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  Английский язык является языком международного общения. Сфера 
использования делового английского расширяется день ото дня. Реализуемые 
в России социально-экономические преобразования обусловили частые 
контакты  людей из разных стран мира. Миллионы граждан страны 
осуществляют частные поездки и командировки, которые стали частью 
жизни современного человека. Деловой английский помогает в чрезвычайно 
важных областях взаимоотношений: между странами, предприятиями, 
организациями, учреждениями, в обществе.  
  В XXI веке общество нуждается в людях, которые умеют качественно, 
правильно составлять документацию, проводить презентации, вести 
переговоры с партнерами и т.д. Работники предприятий осознают 
нынешнюю конкуренцию на рынке труда, в связи с открытием филиалов 
крупных иностранных компаний и организацией сотрудничества с 
зарубежными партнерами. Одним из самых важных критериев 
профессиональной компетенции специалиста является владение деловой 
письменной речью на английском языке. 
   Хотя, разговоры по телефону все еще играют огромную роль в 
современной международной деловой жизни, но обмен письмами по 
обычной или электронной почте является наиболее быстрым, часто 
используемым и современным способом коммуникации и передачи 
информации. Важно то, как написано письмо. В бизнесе успеха может 
добиться тот, среди других обладает навыков обязательно обладает навыком 
написания и ведения деловой и личной корреспонденции. 
  Электронным письмам присущ свой стиль, особенно если речь идёт о 
деловой переписке, для которой характерна многоуровневая субординация. 
Например, письма, написанные коллеге, знакомому, другу или незнакомому 
человеку будут абсолютно разными.  
 
 
  Существует ряд объективных и субъективных причин для разработки 
экспериментального курса для слушателей курсов английского языка к 
деловому общению на английском языке в письменной форме, в том числе: 
- введение профильно-ориентированного обучения английскому языку; 
- подготовка к практическому владению языком в профессиональной сфере 
деятельности, в том числе и в официально-деловой. 
  Исследования в области формирования умений деловой английской 
речи позволили признать, что большинство сотрудников предприятий не 
владеют подобными навыками и умениями в достаточной степени. 
Целесообразность и актуальность разработки и создания программы 
изучения иностранного языка для подготовки специалистов можно 
подтвердить благодаря разработкам ученым, которые упоминали данную 
проблему в своих исследованиях: И.Б. Вознесенский (1981), Н.И. Гез (1966), 
Н.М. Громова  (1993), И. Я. Мелех И.Я.(1993). 
  К сожалению письму, письменной речи уделяется гораздо меньше 
внимания, чем устной форме обучению. Таким образом письмо, как вид 
речевой деятельности в теории преподавания недооценивается. 
Современные исследователи в основном рассматривают письмо как средство 
обучения остальным видам речевой деятельности: И.Д. Ибрагимов (2004), 
Л.С. Пичкова  (2016), И.Н. Розина (2004), Е.И. Шапкарина (2007), Г.В. 
Устинина (2010). 
  В учебниках по английскому языку для курсового обучения мы можем 
обнаружить не большое количество заданий, обучающих написанию личного 
и делового письма. Обычно эти упражнения сопровождаются краткой 
характеристикой и образцом [5], [29], [34], [38], [39], [49], [50], [51], [58], 
[64], [65], [67], [69], [71], [73], [75], [76].  
  Актуальность нашей работы определяется: 
• развитием новых стандартов письменной деловой коммуникации ввиду 
развития электронных видов общения; 
 
 
• необходимостью овладения актуальными навыками деловой переписки 
слушателями курсов английского языка и корпоративного сообщества; 
• важностью деловой переписки, как неотъемлемой части жизни 
современного человека; 
• необходимостью детального изучения и анализа аспектов деловой 
переписки для выявления факторов успешной коммуникации.  
  На основе этих актуальных проблем мы разработали методику 
профильно-ориентированного обучения слушателей письменной деловой 
речи на английском языке. 
  Гипотеза исследования состоит в следующем: процесс обучения 
слушаетелей курсов английского языка письменной деловой речи будет 
успешным если: 
- будет основан на специально методически организованной системе 
аутентичных текстов, а также будет опираться на соответствующую систему 
упражнений; 
- обучение будет компенсировать отсутствие опыта делового общения в 
письменной речи на родном языке; 
- будет способствовать развитию профильно-направленной лингвистической, 
социокультурной, прагматической, межкультурной, прагматической, 
коммуникативной компетенции в письменной форме; 
- будет способствовать повышению мотивации к изучению английского 
языка и эффективности учебного процесса в целом. 
  Объектом исследования является процесс обучения деловой 
письменной речи слушателей курсов английского языка. 
  Предметом исследования является выявление факторов 
эффективности письменной деловой речи в современном мире. 
 
 
  Цель исследования заключается в разработке методических основ 
обучения письменной деловой речи и анализе экспериментального обучения 
слушателей курсов делового английского языка уровня A2. 
  Основные задачи: 
1. проанализировать литературу по теме исследования; 
2. подробно описать виды документации в деловой корреспонденции; 
3. установить особенности деловой письменной речи как объекта обучения; 
4.установить лингвистические, социокультурные, прагматические 
особенности делового письма на английском языке; 
5. создать экспериментальный комплекс упражнений по обучению деловой 
письменной речи; 
6. проанализировать результат обучения. 
  Методы исследования:  
- анализ лингвистической и методической литературы, учебных и 
справочных пособий; 
-сбор и  анализ материалов деловой письменной речи; 
-метод педагогического наблюдения; 
-наблюдение и проведение эксперимента; 
- метод педагогического эксперимента. 
  Теоретико-методологической базой исследования явились работы: 
Л. Васильева (1998), Н.Д. Гальскова (2003), Н.И. Гез (1966), Н.М. Громова 
(1993), И.А. Зимнняя (1989), Е.Е. Израилевич(1992), И.Л. Колесникова и 
О.А.Долгина (2008), А.А. Леонтьев (1964, 1979), Е.И. Пассов (1989), Е.Н. 
Соловова (2002), С.Ф. Шатилов (1986), Л.В. Щерба (1957),  А.Н.Щукин 
 
 
(2011),  R.W. Bly (2004) J. Scrivener (2005, 1994), И.Ю. Павловская 
(Pavlovskaya)(2001), М.Я. Креер (2007), Ли Гэнвей (2016). 
  Экспериментальной базой явились слушатели корпоративных курсов 
английского языка компании “Lumex” в Санкт-Петербурге. Группа состояла 
из 13 человек разных профессиональных сфер (химики, физики, технологи, 
экономисты, бухгалтеры, менеджеры).  
   Научная новизна заключается в теоретическом обосновании и 
разработке методики обучения деловой письменной речи в рамках 
краткосрочных курсов. Разработан обучающий комплекс упражнений на 
материале аутентичных материалов. 
  Теоретическая значимость:  
- классифицированы лингвистический, социокультурный и прагматический 
компоненты делового письма; 
- установлены сферы функционирования делового письма и ситуации де-
лового письменного общения. 
  Практическая значимость: разработано обучающий комплекс 
упражнений и методические рекомендаций по организации обучения, 
которые могут быть использованы на курсах обучения английского языка в 
дополнительном образовании, а также в качестве курсов в высшей школе. 
 
  В первой главе освещены лингвистические особенности письменной 
деловой речи на английском языке, языковые и культурные характеристики 
письменных жанров деловых писем, прагматика и сферы функционирования 
делового письма. 
  Во второй главе курса освещены вопросы особенностей структуры 
обучения элементам делового письма на английском, составлена 
 
 
классификация деловых документов, проанализировано экспериментальное 
обучение слушателей курсов английского языка. 
 
Апробация работы: основные положения и выводы диссертации были 
вынесены и представлены 15–16  декабря  2016  года  в серии  круглых  
столов  и  мастер-классов  «Традиционное и новое в лингвистике, 
переводоведении, лингвокультурологии и лингводидактике» в Санкт-






ГЛАВА 1 ЛИНГВИСТИЧЕСКИЕ ОСОБЕННОСТИ И ЖАНРОВАЯ 
СПЕЦИФИКА ОБУЧЕНИЯ ПИСЬМЕННОЙ РЕЧИ НА ИНОСТРАННОМ 
ЯЗЫКЕ. 
 
1.1 Письмо как вид речевой деятельности.  
 
  Зачастую обучению иноязычной письменной речи в образовательном 
процессе отводится второстепенное место. Современные учебные пособия не 
обеспечивают ее поэтапного развития. Совершенствование методики обучения 
письменной речи в вузах и на языковых курсах является требованием времени. 
  М.Я Креер определяет письменную речь – как «один из важнейших 
способов передачи и оформления человеческой речи. В процессе исторического 
развития она претерпевала изменения как в сторону совершенствования 
визуального отображения речи – мысли, так и в стороны фиксации застывших 
форм. В результате этого современные графические системы включают в себя 
элементы, основанные на рахных принципах письма, которые должны быть 
известны преподавателю-практику» [31; c.4]. 
  Письменный текст служит средством общения, как в профессиональной 
сфере, так и в повседневной жизни. Обучение слушателей курсов письменной 
речи осуществляется в процессе овладения слушателями набором 
соответствующих знаний, речевых навыков и коммуникативных умений, 
необходимых для создания адекватного письменного текста. 
  В зарубежных и отечественных работах термины writing и «письмо» 
аналогичны и употребляются для обозначения любой учебно-речевой 
деятельности, связанной с графическим кодом: техника письма, выполнение 
упражнений в письменной форме, порождение письменных высказываний в 





языкам, определяются конкретными условиями и целевыми установками 
обучения. [59; c.84] 
  Отечественными методистами принято разграничивать понятия письмо и 
письменная речь. Письмо часто определяют, как техническую сторону 
написания текстов, а письменную речь -  как «процесс и результат выражения 
мыслей с помощью письма». По А.Н Щукину, «письмо - это техническая 
сторона фиксации речи, способ составления из букв слов» [59; c. 78]. Е.Н. 
Соловова определяет письмо, как «овладение учащимся графической и 
орфографической системами иностранного языка для фиксации речевого и 
языкового материала в целях его лучшего запоминания и в качестве помощника 
в овладении устной речью и чтением» [58; c. 15]. Н.И. Гез в своих работах 
объясняет подобное разграничение с «особенностями механизма письма, 
который складывается из двух звеньев: составление слов из букв и составления 
письменных сообщений из слов и словосочетаний. К первому звену относится 
владение графикой и орфографией, а для реализации второго звена характерно 
выражение мыслей с помощью определенного графического кода, т.е. 
необходимо речевое умение» [16; c. 2-9]. 
  Письменная речь отличается от других видов речевой деятельности не 
только специфичностью, но и низкой степенью распространенности в быту. 
Передача и прием информации с помощью языка осуществляется в основном в 
виде устной речи и чтения. Пользование письменной речью на иностранном 
языке значительно ограничено. Таким образом, долгое время в учебных 
программах иностранного языка письменная речь и письмо выступали в 
качестве средств обучения, а не цели [16; c. 14]. 
  В современных же учебных программах целью обучения письму является 





язке, которые образованный человек умеет писать на родном языке. Конечной 
целью обучения письму на иностранном языке может быть: 
- написание личных и официальных писем и ответов на них; 
- составление автобиографий, резюме; 
-заполнение анкет; 
- написание заявлений; 
-написание записок; 
-написание докладов/аннотаций/рецензий и т.д [59; c. 46] 
  По Дж.Скривинеру, конечной целью обучения письма является: 
- написание реальных и/или электронных писем; 
- написание информационной рассылки, статей для журналов или блогов; 
- написание объявлений; 
- написание комментариев и ответ на них; 
- написание обзоров и рецензий; 
- создание и/или заполнение анкет или опросников; 
- заполнение и регистрация различных бланков и форм. [80; c. 238] 
  А.Н Щукин объясняет термин письма как «способ общения, а письменную 
речь как процесс и результат общения, реализуемый в виде текста». Главными 
умениями, которые методист считал необходимыми для письменного общения, 
являются: 
-выражать суждения, комментировать события и факты, используя в 





-доказывать какие-либо положения с привлечением фактов, аргументов [60; c. 
78]. 
  В подобных текстах автор должен уделять особое внимание содержанию 
и структуре и помнить о назначении письма, о читающей аудитории. Умение 
также базируется на лексических навыках выбора лексических единиц, 
грамматических навыках – выборе грамматических моделей для оформления 
высказывания. Подобные требования можно предъявить и к устной речи [16; c. 
17]. 
  В устной речи объединяются звуковые комплексы слов и мышление, в 
письменной речи объединяются графические образы слов и мышление. 
Письменная речь не исключает и не заменяет собой устную речь. Письменная 
речь понимается как зафиксированная устная речь с помощью графических 
символов.  Психолог-педагог Б.В Беляев считал, что письменная речь не может 
существовать без устной. Объяснял он это на примере чтения человеком чужих 
мыслей, зафиксированных с помощью письменной речи. Человек всегда 
проговаривает вслух или про себя во время чтения. Когда человек пишет что-то, 
то он всегда проговаривает вслух или про себя то, что собирается написать. 
Беляев сравнивает письменную и устную речь с двухэтажным домом, где 
первый этаж – это устная речь, а второй – письменная. Одноэтажный дом 
можно построить, а вот второй этаж без первого невозможен. А.Н Щукин также 
отмечает, что письменная речь по отношению к устной речи вторична и 
возникла только в качестве способа хранения речевых произведений. [16; c. 17]. 
  Таким образом письменная речь связывается с мышлением не 
обособленно, а через устную речь. Беляев  считает письменную речь не особым 





  Отсюда следует, что письменной речи будут свойственны такие же 
психологические особенности, как и устной.  
  Письменная речь: 
- основывается на навыках чтения и письма и представляет собой умение; 
-может быть рецептивно-репродуктивной, как письмо. 
  Репродуктивное письмо воспроизводит то, что было услышано или 
выучено наизусть. Продуктивное же письмо представляет собой 
самостоятельное речевое творчество [15; c. 99-100]. 
  В отличие от устной речи, письменная речь всегда дистантна и должна 
быть четко организована, т.к. пишущий может лишь предугадывать реакцию 
читателя. В отличии от устной речи где собеседники находятся в контакте, и 
адресант всегда видит реакцию своего адресата и может сменить тему, темп и 
регулировать общение в зависимости от обстоятельств. 
  С другой стороны, пишущий чаще всего не ограничен во времени, 
поэтому может направить все своё внимание на содержание письма, форму его 
высказывания. Если автор текста не уверен в правильности написания, то он 
имеет возможность его перечитать или дать почитать кому-нибудь, таким 
образом проверить адекватность смысла и содержания. Письменную речь 
можно планировать долгосрочно, дабы подобрать лучшее по значению слово, 
разнообразить лексический состав высказывания, обращаясь к словарям и 
справочникам. Говорящий же часто испытывает дефицит времени и не имеет ни 
времени, ни возможности исправить свою оплошность. 
  Еще одна особенность письменной речи – невозможность использования 
невербальных средств общения, которые характерны для устной речи. 





логическую последовательность в построении текста, а также изобразительные 
средства наглядности. 
  Благодаря возможности постоянно контролировать и исправлять 
написанное в процессе письма, некоторые авторы считают письменное общение 
более легким видом речевой деятельности в сравнении с говорением [16; c. 20]. 
Однако существует и другая точка зрения, согласно которой, письмо относится 
к одним из самых сложных видов речевой деятельности, так как графический 
образ слова фиксирует акустическое восприятие устной речи, что предполагает 
владение не только письменным, но и устным кодом. 
  Любая письменная речь – есть отражение устной речи, и резкого перехода 
от письменной речи к устной нет. В устной речи сложную мысль можно разбить 
на синтаксические кусочки, тем не менее, семантика мысли от этого не 
упростится. В письменной речи простая мысль может быть написана сложной 
синтаксической цепочкой. Количество значимых слов на простое предложение 
– это лексическая насыщенность, в устной речи она не привышает трех слов, в 
письменной речи она может достигать восьми единиц.  
  В устной речи присутствует множество связующих элементов, пауз, 
вводных слов, а в письменной речи они отсутствуют, тем самым возрастает 
лексическая плотность.  
  В зависимости от назначения принято разделять два уровня продуктивной 
(экспрессивной) письменной речи: учебная письменная речь и коммуникативная 
письменная речь.  Как следует из названия, учебная речь используется при 
выполнении различных упражнений и прочего. Коммуникативная же речь, 
является экспрессивным видом речевой деятельности и направлена на 





  Зарубежная методика выделяет также guided/controlled writing (письмо 
при котором используются содержательные и языковые опоры) и free writing 
(письмо определяется самостоятельностью в  содержании и языковой форме).  
  По Щукину А.Н существует несколько этапов в процессе создания 
письменной речи: 
1. Замысел высказывания (цель); 
2. Планирование высказывания; 
3. Реализация высказывания; 
4. Контроль [16; c. 17]. 
  Сначала у автора возникает «потребность в письменном оформлении 
речи, тем самым он определяет цель высказывания. Далее формируется план 
высказывания и его построения (композиции), а также происходит отбор из 
долговременной памяти единиц языка для оформления высказывания. Вне 
зависимости от замысла высказывания его планирование происходит с участием 
внутренней речи, которая имеет разную степень интенсивности, что 
определяется сложностью текста и уровнем владения языком». Текст, 
структурируемый во внутренней речи, может быть реализован во внешней речи 
(шепотная речь).  Далее следует реализация – процесс написания текста. В 
последнем этапе автор текста проверяет точность реализации своего замысла, 
вносит в текст исправления и дополнения. Как правило контроль может быть 
итоговым и текущим.  
  Реализация высказывания в форме письменного воспроизведения 
обеспечивается работой следующих механизмов: 
1. Механизм осмысления – установление смысловых связей между 





2. Механизм упреждающего синтеза – проговаривание текста, 
представление дальнейшего развития замысла; 
3. Механизмы памяти – оперативная память, как средство организации и 
удержания информации [51; c. 140]. 
  Некоторые исследователи называют механизм осмысления механизмом 
установления смысловых связей между членами предложения, которая 
определяется логикой событий и единицами языка, отобранными для передачи 
информации. А также это связь между темой и ремой высказывания. 
  Благодаря действию механизма упреждающего синтеза пишущий, 
проговаривает во внутренней речи единицы языка, которые планирует 
использовать при оформлении высказывания. В процессе произнесения слов 
автор предвидит последующие слова и формы связи между ними, а также 
представляет себе дальнейшее развитие замысла в пределах не только одной 
фразы, но и высказывания в целом. 
  Роль механизма памяти во всех видах речевой деятельности крайне 
велика. Особенно важную роль в письменной речи играет кратковременная или 
оперативная память. Она позволяет удерживать предмет высказывания при 
фиксации речи в виде текста [16; c. 17]. 
  С.Ф Шатилов в своих работах отмечает, что «овладение письменной 
речью опирается на владение учащимися устно-речевыми механизмами». Он 
связывает письменную речь с чтением, так как в психофизиологическом 
механизме чтения и письма есть общие элементы: слухо-речемоторные  и 
зрительно-графические образы языковых явлений. «Эти два вида речемоторной 
деятельности взаимно поддерживают друг друга: написание есть кодирование 





знаков в слухо-речемоторный код внутренней речи - при чтении про себя или во 
внешнюю речь – при чтении вслух». [57; c. 21]. 
 
 
1.2 Обучение письменной речи слушателей курсов английского языка.  
 
  Содержание обучения письму направлено на достижение определенного 
уровня владения языком. Требования к содержанию обычно зафиксированы в 
образовательных стандартах и программах. На различных этапах содержание 
обучения письму будет различным, однако преподавателю нужно всегда быть 
последовательным в обучении и идти путем от простого к сложному. Именно 
поэтому на начальном уровне обучения в школе формирование письменных 
навыков не рассматриваются в качестве цели обучения. Письмо как 
самостоятельный вид речевой деятельности используется лишь на 
последующих этапах обучения [15; c. 100]. 
  Составляющие содержания обучения можно рассмотреть поэтапно. На 
начальном этапе слушатель должен уметь писать личное и деловое письмо, 
сообщая различные сведения (о себе, коммуникативные намерения); излагать 
содержание услышанного/прочитанного (в виде тезиса, обзора); фиксировать и 
обобщать информацию; описывать факты, явления, события; создавать 
собственный письменный текст, относящийся к официально-деловой сфере 
общения. 
  На продвинутом этапе обучения слушатель достигает профессионального 
уровня владения навыками и умениями письма и умеет: составлять резюме; 
оформлять научный текст в соответствии с требованиями жанра; писать или 





  Овладение технической стороной письма происходит на основе 
приобретенных навыков: орфографических, графических, каллиграфических. 
При обучении деловому письму на языковых курсах, слушатели пользуются 
современными технологиями в виде электронных писем и онлайн 
мессенджеров. Таким образом обучение каллиграфии можно исключить из 
содержания обучения. Но нельзя исключать орфографию и пунктуацию, так как 
они составляют основу грамотного и правильного письма. 
  Орфография (правописание) – исторически сложившаяся система правил 
написания слов и их значимых частей, которые используются в письменной 
речи.  
  Ведущими принципами в орфографии английского языка являются 
морфологические, фонетические и исторические. Обучение грамматической 
орфографии должно осуществляться параллельно с обучением грамматическим 
явлениям в письменных упражнениях на закрепление этих явлений в 
письменной форме. Более всего для этих целей пригодны языковые 
грамматические упражнения на грамматическую трансформацию, 
грамматическую подстановку. Языковые лексические упражнения, 
выполняемые в письменной форме, являются средством обучения 
правописанию слов и их элементов: префикса, корня, суффикса. Также при 
обучении письму важно учитывать некоторые особенности звукобуквенных 
соответствий. Дальнейшее развитие орфографических навыков осуществляется 
при выполнении письменных условно-речевых упражнений [38; c.95] 
  Дж. Скривинер предлагает аллгоритм, которому, на его взгляд, могут 
следовать учащиеся при написании того или иного письма: 
1. выбор темы письма; 





3. осмысление или обсуждение плана письма; 
4. создание заметок или диаграмм с важной информацией, которая будет 
включена в текст письма; 
5. выбор грамматических и лексических форм, которые будут уместны в 
письме; 
6. изучение образцов  и моделей писем нужного жанра; 
7. создание «чернового варианта» письма; 
8. изменения и исправления письма; 
9. написание финальной версии письма. [80; c. 236]. 
Авторы пособия The TKT Course в свою очередь, предлагают следующий 
план, которого могут придерживаться учащиеся: 
1. планирование выссказыания; 
2. создание наброска/«чернового варианта»; 
3. редактирование письма; 
4. проверка на предмет ошибок и опечаток; 
5. заключительное редактирование готового письма [83; c.39]. 
  Дж. Скривинер отмечает, что работа и анализ образцов писем позволяет 
учащимся увидеть правильную форму организации, объем, стиль, корректные 
лексические и грамматические формы. В нашей работе мы приводим образцы 
официально-деловых писем, которые мы использовали во время 
экспериментального обучения [80; c.236]. 
  Овладение умением составлять деловое письмо на занятиях обычно 
проводится в рамках обучения деловому общению. Цель делового письма – 
передача информации, которая может стать источником знаний для адресата, а 
также побуждением к деятельности в сфере профессионального общения, 





  Написание деловых писем базируется на навыках частного бытового 
письма, которые формируются уже на начальном этапе обучения. С этой целью 
в деловых письмах используются приобретенные знания эпистолярных формул 
языка, речевого этикета. В деловом письме наглядно проявляется общая 
грамотность, культура и компетентность пишущего. Это позволяет адресату 
составить представление об авторе письма как о личности, с которой 
предполагается вести дело [4; c.53]. 
  Следует ознакомить учащихся со структурой и содержанием деловых 
писем. Затем организовать тренировку по написанию писем: обсудить тематику 
письма; познакомить с материалом, который необходим для составления текста 
письма; познакомить с оформлением частей письма в соответствии с принятыми 
нормами и правилами; обсудить текст подготовленного письма; уточнить факты 
и цифры данных. 
  И.Л. Колесникова и О.А. Долгина отмечают, что «подход к обучению, 
оринетированный на продукт, результат обучающей и учебной деятельности, 
рассматривает изучаемые языковые и речевые явления как статистичесеие 
единицы, застывшие образцы, к порождению или пониманию которых следует 
стремиться в процессе обучения» [32; c. 53-53] 
  Любой пеирод обучения (курс, урок или задание) завершается для 
ученика созданием речевого продукта, кооторый является целью обучения. 
Обучение письменной речи в этом подходе ориентируется на результат – 
письменное высказывание, который развивает корректное использование 
навыков и умений. 
  На занятиях учащиеся занимаются имитацией и преобразованием моделей 
правильного языка. Обычно это происходит на уровне предложения, поэтому на 





грамматике. Современная методика фокусируется на примерах и готовых 
письмах на основе которых ученики создают свои письма. 
  Подход, ориентированный на продукт поощеряет совместную групповую 
работу среди учащихся как способ повышения мотивации и развития 
позитивного отношения к письму. 
  Павловская И.Ю. отмечает, что студентом нужна структуры и модели, 
которые позволят улучшит механические навыки. К тому же важным фактором 
является время для обдумывание и воспроизведения идей  для реальной 
аудитории и реальных целей. В свою очередь продуктом оценивания учителем 
являются готовые тексты [75; c.125-129]. 
  
1.3 Жанровая специфика письменной английской речи. Специфика 
официально-деловых жанров текстов. 
 
  Под термином «речевой жанр» принято понимать относительно 
устойчивый тематический, композиционный и стилистический тип 
высказываний (текстов).  
  Введение понятия «речевой жанр» в лингвистический оборот дало 
возможность двустороннего рассмотрения высказывания: «изнутри» как 
речевого потока, состоящего из отдельных языковых единиц, и «снаружи» как 
единицы общения, имеющей определенное композиционно-содержательное 
оформление [11; c.150]. 
  Типы письменных сообщений, или жанры, можно рассматривать, как 
продукты речевой деятельности в письменной форме и как объекты обучения. 






  Понятие «жанр» в настоящее время имеет две трактовки: 
литературоведческую и лингвистическую. Если литературоведческий анализ 
жанра имеет давнюю традицию, то лингвистическая разработка проблемы 
жанра началась лишь в середине ХХ в. Литературоведческое понятие жанра 
охватывает только произведения художественной литературы, между тем как в 
лингвистике в сферу изучения попадают произведения разных сфер 
деятельности: исследуются публицистические, научные, деловые, обиходно-
разговорные и литературно-художественные жанры [11; c.215]. 
  В стилистике изучение особенностей жанров разных сфер общения было 
актуально уже на начальных этапах ее развития: В.В. Виноградов одним из 
первых высказал мысль о том, что «одной из существенных задач стилистики 
является изучение жанрового своеобразия стиля»[11]. 
  Рассмотрение жанров в рамках стилистики тесно связано с понятием 
стиля.  
  В современной лингвистике под стилем понимается общественно 
осознанная, исторически сложившаяся, объединенная определенным 
функциональным назначением и закрепленная традицией за той или иной из 
наиболее общих сфер социальной жизни система языковых единиц всех 
уровней, способов их отбора, сочетания и употребления. Стиль – это 
функциональная разновидность, или вариант, литературного языка, 
отличающийся способами его использования в разных сферах общения. 
  Понимание стиля как стиля функционального формируется в середине ХХ 
века в связи с развитием функциональной стилистики. Функциональный стиль – 
это своеобразный характер речи той или иной ее социальной разновидности, 
соответствующей определенной сфере общения и определенной деятельности, 





официально-деловой, публицистический, разговорный и литературно-
художественный – не являются однородными. При дифференциации стиля 
традиционным является деление с понижением уровня абстракции: 
функциональные стили – подстили – жанровые стили – жанровые подстили 
(стилевые разновидности жанров) – конкретный текст (речевое произведение) 
[11; c. 215-219]. 
  Официально-деловой текст обладает всеми базовыми общетекстовыми 
свойствами: связность, целостность, завершенность. Посредством официально-
делового текста осуществляется речевое взаимодействие между 
коммуникантами официально-деловой сферы общения. Официально-деловой 
текст обладает коммуникативно-прагматическими свойствами: текст всегда 
ориентирован на адресата и предполагает прагматический эффект (эффект 
воздействия). Ли Гэнвей отмечает, что у делового письма есть особеннй 
признак, который отличает его от писем других жанров. Например, письма 
бывают одноаспектными и много аспектными. 
  Долгое время в центре внимания исследователей находились 
законодательные тексты и частично исследовались дипломатические тексты. 
  В современной лингвистике под официально-деловым стилем понимается 
«функциональная разновидность современного литературного языка, 
обслуживающая сферу права, власти, администрации, коммерции внутри- и 
межгосударственных отношений». Официально-деловой стиль обслуживает 
сферу официальных деловых отношений; основная его функция – 
информативная (передача информации); для него характерно наличие речевых 
клише, общепринятой формы изложения, стандартного расположения 





наименований, наличие сложносокращенных сильных существительных, 
отыменных предлогов, преобладание прямого порядка слов и т.д. 
  Официально-деловой стиль неоднороден. Вопрос об основаниях 
выделения в официально-деловом стиле под стилевых и жанровых 
разновидностей, их количественного и качественного состава в современной 
лингвистике не получил окончательного решения. 
  В классификациях, основанием которых является деление по сферам 
делового общения: Л.К. Граудина и Е.Н. Ширяев выделяют три разновидности 
официально-делового стиля:  
 собственно официально-деловую (канцелярский подстиль),  
 юридическую (язык законов и указов),  
 дипломатическую разновидности [19; c. 15-19]. 
  М.А. Кормилицына и О.Б. Сиротинина выделяют: 
 законодательно-правовую,  
 юридическую,  
 административно-распорядительную и 
 формирующуюся коммерческо-предпринимательскую деловую речь[33; 12-
13;] 
  На сегодняшний день наиболее полной, на наш взгляд, лингвистической 
классификацией жанров официально-делового стиля является таксономия, 
представленная Л.Р. Дускаевой и О.В. Протопоповой. В основу классификации 
положены три экстралингвистических критерия:  
 сфера делового общения (выделяются законодательный, юрисдикционный, 
административный и под стили), 





 цели общения (предписание, ходатайство, информирование) [23; c. 12]. 
  Ли Гэнвей в своей работе отмечает, что письма могут различаться по 
форме бытования, которые могут  быть бумажными, факсом или электронными. 
Исследователь классифицирует деловые письма на шаблонные: 
 формализованные письма, которые имеют жесткую структуру; 
 неформализованные, т.к.: частные деловые, этикетные письма, 
имиджевые письма. 






  Автор классификации отмечает, что основным критерием является 
речевая интенция, так как письмо представляет собой форму коммуникации [35; 
c. 8]. 
  Современный этап в развитии лингвистической мысли характеризуется 
переходом от исследований жанров как функционально-стилистических типов 
текста к их изучению как особых высказываний, присущих определенной сфере 
общения. 
  Коммуникативно-прагматический подход к языку, реализуемый в 
современной теории речевых жанров (жанроведении), позволяет рассматривать 





  Объектом жанроведения является высказывание. Следовательно, жанр 
представляет собой «звено» в коммуникации. По утверждению М.М. Бахтина: 
«Всякое высказывание как бы оно ни было значительно и законченно само по 
себе, является лишь моментом непрерывного речевого общения (жизненного, 
литературного, познавательного, политического). Но это непрерывное речевое 
общение, в свою очередь, является лишь моментом непрерывного 
всестороннего становления данного социального коллектива»[7; c.109]. 
  Жанр как высказывание обладает общей функцией направленности 
высказывания адресату с целью побудить его к ответной реакции (вербальной 
или невербальной). 
  Жанр исследуется как реализация типичной речевой ситуации. При 
рассмотрении жанров разных сфер делового общения исследуются и 
соотносятся такие группы понятий, как экстралингвистические факторы (сфера 
общения, форма сознания, цель, содержание, адресант, адресат, субъектно-
адресатные отношения) и компоненты жанра (композиция, содержание, 
языковое оформление). При изучении официально-деловых жанров 
представляется важным учитывать влияние сферы общения и формы 
общественного сознания на форм адресантов и адресатов официально-деловой 
речи, основную и дополнительную цели общения, формирующие различные 
субъектно-адресатные отношения. 
 
1.4 Современный англоязычный письменный профессионально-деловой 
дискурс: значение, основные признаки. Основные типы современного 
письменного профессионально делового дискурса. 
 
  В настоящее время роль документов и деловых писем в жизни 





отношения связывают самые различные коммерческие и государственные 
учреждения, предприятия и организации. Профессиональные коллективы, 
высшие учебные заведения или средняя школа, крупное предприятие или 
небольшая фирма имеют особые статусные документы – положение об 
учреждении и лицензию на право осуществления той или иной деятельности. 
Работа его отделов и служб регулируется с помощью приказов, распоряжений, 
служебных записок и т.п. 
  В поисках работы современный молодой человек начинает свою 
профессиональную деятельность с составления резюме, подписи трудового 
договора, а затем, уже став работником фирмы или предприятия, составляет 
отчеты, пишет служебные записки руководству и короткие «мемо» коллегам. 
Профессиональная деятельность каждого человека сопровождается, 
поддерживается, направляется и фиксируется деловыми письмами и 
документами. 
  Эффективность работы целого коллектива и карьера специалиста может 
зависеть от правильности составленного делового документа или делового 
письма, которые соответствуют принятым нормам и правилам. Как правило, 
некорректное письмо-предложение становится основным препятствием к 
заключению выгодного контракта, а безграмотное, неубедительное резюме 
может стать причиной отказа в хорошей работе. Свидетельством уровня общей 
и коммуникативно-речевой культуры, образования, профессиональной 
компетентности автора выступают деловые письма и документы, написанные 
им. В современном обществе особую актуальность приобретает овладение 
культурой письменного профессионально-делового общения [12; c. 14] 
  Исследования американского общества содействия экономическому и 





письменного делового общения чрезвычайно важными и лишь 3 % из 
опрошенных отметили, что эти умения не очень важны для их работы. Так же в 
исследовании принимали участия выпускники Калифорнийского университета 
Беркли, 75% из которых считают, что навыки и умения делового письма 
способствуют их профессиональному росту. Больше половины опрошенных 
посчитали, что данные умения придают особе значение при найме на работу. В 
исследовании были приведены факты из Белого Дома, которые показали, что в 
70-е годы XX века компании США ежедневно несли убытки в несколько 
миллионов долларов из-за некорректно составленных писем [12; c.17-20]. 
  М.А. Василик отмечает, что «в современной лингводидактике общение, 
речь, речевая деятельность, текст изучаются не только с точки зрения языкового 
оформления, но в широком контексте экстралингвистических факторов 
коммуникации – с дискурсивных позиций»[10; c. 15]. 
   Определение дискурса разработанное Н.Д. Арутюновой звучит так: 
«дискурс – текст, взятый в событийном аспекте; речь, «погруженная в жизнь». 
Понятие дискурс тесно связано с понятиями коммуникативно-речевое общение 
и текст. В современной методике разработаны сотни определений этих понятий, 
поэтому, прежде чем продолжить наше описание, определимся в терминах» [2; 
c.18].  
  Письменная деловая коммуникация определяется как процесс 
письменного коммуникативно-речевого взаимодействия с целью решения 
профессиональных задач между людьми. 
  Под письменным профессионально-деловым дискурсом мы понимаем 
профессионально-деловое общение, которое осуществляется в письменной 





 а) в единстве лингвистических, когнитивных, социальных, социо- и 
этнокультурных характеристик; 
 б) в контексте факторов (причин и условий), влияющих на его осуществление. 
  Мы определяем письменный профессионально-деловой текст – основное 
средство письменной профессионально-деловой коммуникации; Данный текст 
является средством вербального воплощения письменного профессионально-
делового дискурса.  
  Профессионально-деловые тексты имеют два основных класса: 
профессионально-деловая документация и корреспонденция. 
  Центральным компонентом письменного профессионально-делового 
дискурса является – письменное профессионально-деловое общение. Помимо 
процесса общения в понятие дискурса также включают:  
-причины возникновения общения; 
-причины прекращения общения; 
- социальные, психологические, социо-, национально-, этнокультурные 
факторы.  
  Данные компоненты способствуют, препятствуют, изменяют характер 
коммуникации. 
  Профессионально-деловой дискурс является основным средством 
общения, отражая сущностные характеристики, такие как: предмет, цель, 
ситуация общения, социально-психологические, когнитивные и др. 
характеристики участников коммуникации и т.д. Текст входит в состав дискурса 





  В теории дискурс-анализа разработана система критериев, над которой 
работали Х. Хенне, Х. Ребок, Б. Шлибен-Ланге, Д. Хаймз, М.Л. Макаров и 
другие ученые. Они характеризуют письменный профессионально-деловой 
дискурс следующим образом: 
– по критерию род общения, как предварительно спланированный, 
подготовленный дискурс. Деловые письма и документация – тексты, в котором 
автор должен логично сформулировать мысль, выбрать наиболее уместное 
слово и неоднократно возвращается к нему; 
– по характеру пространственно-временных отношений (ситуации)[71, 75]. 
 Письменный профессионально-деловой дискурс характеризуется как 
опосредованное и дистантное, для которого характерно отсутствие 
физического контакта между общающимися людьми. В письменном деловом 
общении отсутствует такие информационные подкрепления как невербальные 
средства, к которым относятся мимика и жесты. 
  Поэтому перед автором должна стоять задача сделать письменное 
сообщение как можно более ясным и понятным. Автор должен стараться 
предугадать вероятные вопросы и пояснить все, что может вызвать 
недопонимание. 
  Адресат делового письма лишен возможности пропускать информативно 
избыточные элементы высказывания, которые легко восстановить, поэтому 
автор должен излагать информацию с необходимой степенью подробности, 
упоминая все необходимые детали. Опосредованность и дистантность общения 
лишает автора делового письма возможности исправить сообщение после того, 
как его получил адресат. Невольно можно вспомнить известную пословицу: 
«Что написано пером, не вырубишь топором». В письменном деловом общении 





обидные замечания или сиюминутные эмоции. А плохо проработанный 
документ и несоблюдение его условий может повлечь за собой самые 
печальные последствия для автора. 
  По составу участников общения можно выделить несколько 
разновидностей письменного профессионально-делового дискурса: 
- межличностная коммуникация;  
- общение в малой группе, например, внутрикорпоративный дискурс;  
- межгрупповое общение, например, межкорпоративный; 
  По степени официальности общения письменный профессионально-
деловой дискурс может быть: 
 а) официальным;  
б) полуофициальным;  
в) нейтральным неформальным. 
  По типу и направлению социальных отношений это может быть общение 
а) с симметричными отношениями, или горизонтальное общение (например, 
внутри организации между сотрудниками, занимающими одинаковое служебное 
положение; между фирмами-партнерами, имеющими примерно одинаковое 
положение в системе производства, на финансовом рынке и т.д.); б) с 
асимметричными отношениями, или вертикальное общение (профессионально – 
по должности или уровню компетентности; социокультурно – по отношениях 
внутри организации; антропологически – по возрасту, полу и т.д.); 
– по направленности коммуникативных действий в процессе общения 






– по степени подготовленности коммуникантов это, как правило, общение 
профессионально подготовленных людей; 
– по фиксированности темы письменный профессионально-деловой дискурс 
характеризуется фиксированным, четко очерченным кругом тем общения: 
поставки продукции, оплата услуг, организация производства товаров и т.д.; 
– по отношению общения к практической деятельности письменный 
профессионально-деловой дискурс можно охарактеризовать как включенный в 
практическую деятельность людей [25; c.70-79]. 
  Письменный профессионально-деловой дискурс обладает и 
специфическими признаками, по которым его всегда можно было практически 
безошибочно отличить от дискурса любой другой разновидности. К 
отличительным характеристикам письменного профессионально-делового 
дискурса относятся: 
–конвенциональность (от конвенция – лат. convention – общественная 
«договоренность», соглашение). Это значит, что правила дискурса не 
изобретаются говорящими: акты профессионально- делового общения 
происходят в соответствии с типовыми дискурсивными стратегиями и 
тактиками, принятыми языковым сообществом, многократно «проверенными» в 
процессе коммуникации. 
  Конвенциональность письменного профессионально-делового 
дискурса приводит к тому, что социальные роли его участников стереотипны: 
начальник и подчиненный; сотрудники, занимающие одинаковые должности в 
организации; партнеры по бизнесу и т.д. В письменной профессионально-
деловой коммуникации используются языковые средства, «специально 
предназначенные» для обозначения социальных ролей, – номенклатурная 





менеджер по персоналу и т.д. Стереотипными являются, как правило, и 
коммуникативные роли субъектов профессионально-делового общения: 
руководитель организации выступает в роли лидера, инициатора общения 
намного чаще, чем его подчиненные. Определенные стереотипы набـлюдаюـтся 
и в стилях коммуникатـивного поведения субъектов профессионалـьно-делового 
общения. Коммуникатـивнаяـ акـтивность – отличительнаяـ черта ـ типичного 
коммуникатـивного стиля руководителя профессионалـьного коллектива:ـ какـ 
отмечаеـт И. Родченко, мы можем представـить себе лидера ـслепым – такـим был 
легендарـный Рэй Чарـлз; мы можем представـить себе лидера ـ глухим – такـим 
был великий Людвиг Ванـ Бетховен, но вряд ли мы можем представـить лидера ـ
молчащـим, ибо в этом случаеـ бессмысленным станـовится самـо определение 
лидерства ـ какـ умения воздействоватـь на ـ других в целях совместной 
деятельности; – станـдарـтизованـность, унифицированـность, котораяـ 
проявляется и в структурно- содержатـельном планـе профессионалـьно-деловых 
текстов, и в отборе языковых средств: в использованـии речевых клише, особых 
групп производных предлогов, которые употребляются преимущественно в 
письменной профессионалـьно-деловой речи («во исполнение, по 
истечении»)[45; c. 38-40]. 
  Стандартизованность структурно-содержатـельного планـа ـвыражـаеـтся в 
использованـии «жестких» логико-смысловых и композиционных схем деловых 
писем и документов. Необходимо, однакـо, отметить, что степень «жесткости», 
обязатـельности такـих схем разـлична ـ в завـисимости от типа ـ дискурса ـ (в 
государـственно- адـминистратـивном письменном общении она достатـочно 
высока,ـ в отличие от внутрикорпоратـивного), от жанـра профессионалـьно-
делового текста (ср.: контракـт – письмо-благـодарـность или поздравـление). Эта 
харـакـтеристика имеет большое пракـтическое значـение: какـ отмечаюـт А.ـК. 





сосредоточиться на тех компонентахـ текста,ـ в которых изложена основнаяـ 
информацـия, и быстрее эту информацـию найـти. Благـодарـя этому и авـтор и 
адـресатـ профессионалـьно-делового текста экономят время, могут справـиться с 
большим объемом рабـоты; 
– стремление к смысловой точности, благـодарـя которой исключаеـтся 
возможность неоднозначـного, двоякого толкованـия. Это обеспечиваеـтся 
акـтивным использованـием терминологической лексики, огранـиченным 
употреблением синонимов, сокращـением числа значـений слов, упрощением их 
семанـтической структуры, однозначـностью сверхсловных обозначـений ; 
– логичность изложения. Этот признакـ проявляется в четкой 
структурированـности текстов писем и документов, которые делятся на темы и 
подтемы, что графـически оформляется выделением парـагـрафـов, абـзацـев; в 
налـичии норм рубрицированـия, закـрепленных в ГОСТахـ. Связи между часـтями 
сложных предложений, между предложениями и микротекстамـи в деловых 
письмахـ и документахـ эксплицитны: выражـены с помощью соответствующих 
союзов или союзных слов; 
– экономичность изложения и обусловленные этим лакـонизм, высокаяـ 
информацـионнаяـ насـыщенность профессионалـьно-деловых текстов: в них часـто 
употребляются номиналـизацـии (в связи с проведением собранـия акـционеров, с 
целью ознакـомления с бухгалـтерской документацـией и т.п.), абـбревиатـуры, 
сложносокращـенные слова;ـ 
– обезличенность речи: авـтор письменного сообщения, какـ правـило, выступаеـт 
не от своего имени, а от лица группы, коллектива,ـ корпорацـии. Поэтому в 
деловых письмахـ и документахـ часـто употребляются безличные и пасـсивные 





– нейтралـьность изложения, отсутствие экспрессии, которые достигаюـтся 
использованـием слов высокого и нейтралـьного стиля, исключением 
жарـгонизмов, просторечных, диалـектных слов и выражـений. В письменном 
профессионалـьно-деловом дискурсе недопустимы элементы разـговорной речи, 
междометия, существительные с суффиксамـи субъективной оценки; 
– интеракـтивность, диалـогичность – отличительный признакـ профессионалـьно-
деловых текстов: деловое письмо оформляется какـ прямое обращـение к 
адـресатـу [22; c. 5-11]. 
  Договор представـляет собой полисубъектный текст: он составـляется какـ 
от имени закـазـчика,ـ такـ и от лица исполнителя. В договоре прописанـы действия, 
правـа и обязанـности обеих сторон. 
  В современном письменном профессионалـьно-деловом дискурсе акـтивно 
используются дискурсивные стратـегии диалـогического/полилогического 
общения. «Искусство убеждатـь» в деловой переписке станـовится особенно 
важـным, такـ какـ оно вызванـо необходимостью приобрести закـазـчика или 
потребителя продукции именно вашـей фирмы, сторонника или 
единомышленника.ـ Правـильно отобранـные точные факـты и убедительнаяـ 
арـгументацـия, основанـнаяـ на правـилахـ формалـьной логики, – вот что 
необходимо любому деловому служебному документу или деловому письму 
[28; c.261]. 
  Современный анـглоязычный письменный профессионалـьно-деловой 
дискурс – явление динамـичное: измениласـь «жизнь», в которую «погружена»ـ 
письменнаяـ профессионалـьно-деловаяـ речь. 
  Социалـьно-политические реформы последних десятилетий привели к 
возникновению новых производственных отношений, в том числе и на 





социалـьно-профессионалـьные роли: предприниматـели, менеджеры, банـкиры, 
брокеры, торговые представـители. Профессионалـьно-деловые отношения сталـи 
более интенсивными, разـнообразـными, претерпели существенные качـественные 
изменения. 
  Все это не могло не сказـатـься на форме и содержанـии современного 
анـглоязычного письменного профессионалـьно-делового дискурса.ـ Новые 
коммуникатـивные цели и задـачـи приводят к расـширению функционалـьного и 
тематـического диапـазـона деловой корреспонденции. Возникаюـт новые для 
российской действительности явления – конкуренция, коммерческаяـ тайـна,ـ 
авـторское правـо. Это приводит к появлению новых жанـров деловых писем и 
документов: прайـс-лист, рекламـное письмо, пакـет предложений, расـписка о 
неразـглашـении коммерческой тайـны. Появляются нерегламـентированـные, 
полуофициалـьные деловые письма,ـ для которых харـакـтерна более свободнаяـ 
форма изложения и в которых возможными станـовятся эмоционалـьность и 
экспрессивность (в первую очередь это относится к рекламـным, 
поздравـительным письмамـ, письмамـ-благـодарـностям). Замـетные изменения 
(причем далـеко не всегда позитивные) происходят в языке и стиле деловых 
писем и документов. Меняется форма обращـения деловых парـтнеров друг к 
другу. 
  Устанـовлено, что на долю сочетанـия полного имени и фамـилии сегодня 
приходится 72% употреблений, упоминанـие только одной фамـилии составـляет 
22,2 %, на долю имени-отчества остаеـтся 5,8 % [53; c.8]. 
  С одной стороны, какـ отмечаюـт исследоватـели, в деловые письма 
возвращـаеـтся литератـурный язык с его выразـительными средствамـи. Столь 
долго порицаеـмые канـцеляризмы начـинаюـт уступатـь свои позиции живой речи. 





взаиـмодействие сегодня вовлечены пракـтически все слои насـеления: разـличный 
образـоватـельный уровень его «новых» субъектов нередко приводит к 
нарـушению языка и формуляра делового письма,ـ структуры делового документа 
[28; c.261-269]. 
  Пополняется репертуарـ стратـегий и такـтик современного анـглоязычного 
письменного профессионалـьно-делового взаиـмодействия. Дискурсивные 
стратـегии информированـия, предписанـия, директивы, которые были наиـболее 
часـтотными в профессионалـьно-деловой коммуникацـии советского периода,ـ 
пополняются стратـегиями убеждения, апـелляции, арـгументацـии и т.д. 
Появились новые технологии и канـалـы передачـи профессионалـьно-деловой 
информацـии, способы и средства созданـия, систематـизацـии и хранـения деловых 
писем и документов. С одной стороны, это существенно ускорило и 
оптимизировалـо рабـоту органـизацـий и предприятий. С другой стороны, 
возникаюـт проблемы нормированـности, унификацـии и станـдарـтизацـии новых 
форм и средств делового общения. 
  Письменный профессионалـьно-деловой дискурс – понятие комплексное, 
родовое. На основанـии двух самـых важـных, с нашـей точки зрения, признакـов – 
учасـтники письменного профессионалـьно-делового общения, социалـьно-
профессионалـьные отношения между ними – выделим основные типы 
современного анـглоязычного письменного профессионалـьно-делового дискурса.ـ 
  Субъекты межкорпоратـивного письменного профессионалـьно-делового 
дискурса – разـнообразـные коммерческие и некоммерческие органـизацـии, 
предприятия, учреждения. Отношения, в которых они нахـодятся, – это 
отношения сотрудничества и/или конкуренции. В деловых письмахـ и 
документахـ нахـодят выражـение разـличные стадـии разـвития этих отношений: 





(долгосрочной или кратـковременной), изменение условий, содержанـия 
деятельности, прекращـение профессионалـьно-деловых отношений. Жанـровое 
разـнообразـие такـих текстов велико: это договоры, соглашـения, рекламـные, 
информацـионные, гарـанـтийные, сопроводительные письма,ـ рекламـацـии, 
письма-ـпредложения, благـодарـности и т.д. 
  Внутрикорпоративный письменный профессионально-деловой 
дискурс фиксирует, регламـентирует и корректирует вертикалـьные и 
горизонталـьные отношения внутри учреждения, органـизацـии, предприятия; 
органـизует и напـравـляет профессионалـьно-производственную деятельность 
коллектива.ـ Реалـизацـии этих целей служатـ приказـы, расـпоряжения, служебные 
запـиски, бухгалـтерскаяـ, финанـсоваяـ документацـия фирмы и т.д. 
Внутрикорпоратـивное общение многоасـпектно и многопланـово. Оно может 
быть, какـ отмечалـось, вертикалـьным (отношения руководитель - подчиненные) 
и горизонталـьным (общение между сотрудникамـи, занـимаюـщими одинакـовые 
должности в органـизацـии); официалـьным (когда учасـтники общения ведут 
себя в строгом соответствии с социалـьно-профессионалـьными ролями, 
согласـно социалـьному статـусу, а предметом общения являются вопросы 
органـизацـии производства)ـ и межличностным, неформалـьным (если 
предметом обсуждения станـовятся отношения между людьми) и т.д. 
  Межкультурный письменный профессионалـьно-деловой дискурс – 
общение между представـителями разـличных социокультурных или 
нацـионалـьно-культурных профессионалـьных сообществ [28; c.261]. 
  Современный профессионалـьно-деловой дискурс харـакـтеризуется 
мультинацـионалـьностью и поликультурностью: расـширяются связи между 
российскими и зарـубежными предприятия, в насـтоящее время в мире 





тыс. филиалـов, в которых рабـотаеـт несколько десятков миллионов людей. 
Поэтому большое значـение приобретаеـт владـение стратـегиями толеранـтного 
межкультурного взаиـмодействия: умением пониматـь и приниматـь 
речеповеденческие особенности коммуниканـтов, имеющие социо- и 
этнокультурную обусловленность. 
  Обобщим основные харـакـтеристики выделенных типов письменного 
профессионалـьно-делового дискурса.ـ 
  Учасـтникамـи государـственно - адـминистратـивного письменного 
профессионалـьно-делового дискурса являются государـственные органـы, 
государـственные и негосударـственные учреждения, предприятия, органـизацـии. 
Для этого вида дискурса харـакـтерны отношения субординацـии: органـизацـия и 
регуляция которых осуществляется государـственными органـамـидеятельности 
органـизацـий, фирм, учреждений, Основными жанـровыми текстамـи являются 
закـоны,закـонодатـельные акـты, указـы и т.д. 
  Межкорпоратـивный письменный профессионалـьно-деловой дискурс часـто 
харـакـтерен для коммерческих и некоммерческих органـизацـий, предприятий, 
учреждений, фирм и т.п. Отношения в данـном виде дискурса равـнопарـтнерские 
(сотрудничество, конкуренция). Основными жанـрамـи профессионалـьного 
текста являются контракـт, оферта,ـ рекламـацـия, рекламـные, сопроводительные, 
гарـанـтийный письма и т.д. 
  Внутрикорпоратـивный письменный профессионалـьно-деловой дискурс 
осуществляется сотрудникамـи одного предприятия, органـизацـии, фирмы и т.д. 
Для него харـакـтерны вертикалـьные отношения (субординацـия: руководитель - 
сотрудники органـизацـии); горизонталـьные отношения (равـнопарـтнерские – 





(приказـ, расـпоряжение и т.п.), финанـсоваяـ, коммерческаяـ документацـия и т.д. – 
являются основными жанـровыми текстамـи данـного типа дискурса.ـ 
  Последний тип дискурса – межкультурный письменный 
профессионалـьно-деловой дискурс, который используется представـителями 
разـличных нацـионалـьно-культурных профессионалـьных сообществ. Для него 
харـакـтерна толеранـтность, сотрудничество, а основными профессионалـьными 
текстамـи являются контракـт, оферта,ـ информацـионные письма и т.д [24; c. 30-
39].  
1.5 Инновационные технологии письменной профессионально-деловой 
коммуникации. 
 
  К инновацـиям в сфере письменного профессионалـьно-делового общения 
относят факـсимиле, SMS-сообщения, инфокоммуникацـионные технологии. 
Под факـсимиле (facsimile) ученые понимаюـт точное воспроизведение печатـного 
или рукописного документа или фотоматـериалـов. «Бытовое», повседневное 
назـванـие факـсимиле – факـс (fax). 
  Какـ отмечаюـт исследоватـели (Н.Л.ܖ Колесниковаܖ иܖ О.А.ܖ Долгина),ܖ 
факـсимильнаяـܖ связьܖ имеетܖ большиеܖ преимущества:ـܖ скорость,ܖ экономияܖ 
времени.ܖ Строгихܖ правـилܖ оформленияܖ факـсимильныхܖ сообщенийܖ нет,ܖ ихܖ стильܖ 
неܖ отличаеـтсяܖ отܖ стиляܖ оформленияܖ писемܖ наܖ бумажـныхܖ носителях,ܖ однакـоܖ 
спецификаܖ канـалـаܖ передачـиܖ накـладـываеـтܖ определенныеܖ огранـиченияܖ наܖ 
подготовкуܖ иܖ оформлениеܖ такـихܖ сообщений: 
–ܖ болееܖ благـоприятноеܖ впечатـлениеܖ производятܖ факـсимильныеܖ посланـияܖ наܖ 
специалـьныхܖ бланـкахـ,ܖ гдеܖ приведеныܖ данـныеܖ обܖ авـтореܖ иܖ адـресатـеܖ письма,ـܖ 





–ܖ необходимоܖ указـатـьܖ количествоܖ странـиц,ܖ упомянув,ܖ входитܖ лиܖ вܖ нихܖ титульнаяـܖ 
странـица;ـ 
–ܖ нужноܖ помнитьܖ оܖ том,ܖ чтоܖ факـсܖ используетсяܖ преимущественноܖ дляܖ 
официалـьнойܖ деловойܖ переписки.ܖ Письмо-благـодарـность,ܖ отправـленноеܖ поܖ 
факـсу,ܖ можетܖ вызватـьܖ уܖ адـресатـаܖ совсемܖ неܖ туܖ реакـцию,ܖ наܖ которуюܖ расـсчитывалـܖ 
егоܖ авـтор; 
–ܖ неܖ следуетܖ отправـлятьܖ поܖ факـсуܖ слишкомܖ длинныеܖ письма,ـܖ факـсимильноеܖ 
сообщениеܖ неܖ должноܖ превышатـьܖ поܖ объемуܖ трехܖ странـицܖ [32;ܖ c.ܖ 54]. 
  Электроннаяـܖ почтаܖ постепенноܖ вытесняетܖ факـсимильнуюܖ связь,ܖ ноܖ 
возможностьܖ поставـитьܖ наܖ документеܖ личнуюܖ подписьܖ (подтверждаюـщуюܖ 
подлинностьܖ документа)ـ,ܖ отправـитьܖ поܖ факـсуܖ счета,ـܖ рисунки,ܖ планـыܖ вܖ ихܖ 
обычномܖ видеܖ неܖ позволяетܖ исключитьܖ этотܖ видܖ связиܖ изܖ арـсеналـаܖ средствܖ 
профессионалـьно-деловогоܖ общения. 
  SMS-связьܖ (отܖ анـгл.ܖ shortܖ messageܖ service)ܖ предназـначـенаܖ дляܖ передачـиܖ 
небольшихܖ поܖ объемуܖ сообщений.ܖ Сܖ помощьюܖ такـихܖ кратـкихܖ посланـийܖ можноܖ 
проинформироватـьܖ деловогоܖ парـтнераܖ оܖ местеܖ иܖ времениܖ встречи,ܖ уточнитьܖ 
какـие-либоܖ деталـиܖ достигнутойܖ ранـееܖ договоренности,ܖ передатـьܖ номераܖ 
телефонов,ܖ адـреса,ـܖ цифровыеܖ данـные.ܖ SMS-общениеܖ относитсяܖ кܖ наиـменееܖ 
нормированـнымܖ иܖ регламـентированـнымܖ разـновидностямܖ письменнойܖ 
профессионалـьно-деловойܖ коммуникацـии.ܖ Кܖ егоܖ отличительнымܖ особенностямܖ 
можноܖ отнестиܖ использованـиеܖ специалـьнойܖ системыܖ акـронимов.ܖ Напـример,ܖ 
IMHOܖ –inܖ myܖ humbleܖ opinionܖ -поܖ моемуܖ скромномܖ умнению;ܖ ASAP-ܖ asܖ soonܖ asܖ 






  Инфокоммуникацـионныеܖ технологииܖ привелиܖ кܖ возникновениюܖ особогоܖ 
типаܖ письменногоܖ профессионалـьно-деловогоܖ дискурса,ـܖ дляܖ которогоܖ 
харـакـтерноܖ неܖ четкоеܖ разـделениеܖ учасـтниковܖ общенияܖ наܖ авـтораܖ иܖ адـресатـа,ـܖ какـܖ 
вܖ традـиционнойܖ деловойܖ переписке,ܖ аܖ подлинноеܖ дискурсивноеܖ соавـторство,ܖ 
сотворчество,ܖ сотрудничествоܖ деловыхܖ парـтнеровܖ вܖ режимеܖ on-line.ܖ 
Электроннаяـܖ почта,ـܖ электронныеܖ базـыܖ данـных,ܖ библиотеки,ܖ web-сайـтыܖ всегоܖ заܖ 
пятнадـцатـь-двадـцатـьܖ летܖ почтиܖ полностьюܖ вытеснилиܖ традـиционныеܖ объемныеܖ 
папـкиܖ сܖ документамـиܖ иܖ бухгалـтерскиеܖ книги.ܖ Современныеܖ приказـы,ܖ 
постанـовления,ܖ расـпоряженияܖ создаюـтсяܖ иܖ хранـятсяܖ вܖ компьютерахـ,ܖ 
расـсылаюـтсяܖ поܖ интернетуܖ [42;ܖ c.ܖ 201-215]. 
  Согласـноܖ исследованـиямܖ M.ܖ Майـера,ـܖ Р.ܖ Бабـера,ـܖ B.ܖ Пффафـенберга,ـܖ вܖ концеܖ 
ХХܖ столетияܖ вܖ СШАܖ электронныеܖ сообщенияܖ составـилиܖ большийܖ объемܖ 
информацـии,ܖ чемܖ объем,ܖ передавـаеـмыйܖ черезܖ амـериканـскиеܖ почтовыеܖ службы;ܖ 
былоܖ проданـоܖ большеܖ персоналـьныхܖ компьютеров,ܖ чемܖ телевизоров;ܖ объемܖ 
передачـиܖ данـныхܖ наܖ далـьниеܖ расـстоянияܖ превысилܖ объемܖ голосовыхܖ сообщений.ܖ 
И.Н.ܖ Розинаܖ приводитܖ такـиеܖ статـистическиеܖ данـные:ܖ количествоܖ новыхܖ 
пользоватـелейܖ электроннойܖ почтойܖ вܖ миреܖ возрасـтаеـтܖ ежегодноܖ наܖ 72%,ܖ 
количествоܖ пользоватـелейܖ интернетаܖ –ܖ наܖ 42ܖ %.ܖ Большинствоܖ электронныхܖ 
сообщенийܖ передаюـтсяܖ адـресатـуܖ вܖ любойܖ точкеܖ планـетыܖ вܖ течениеܖ 2ܖ –ܖ 5ܖ минутܖ сܖ 
моментаܖ нажـатـияܖ кнопкиܖ «Отправـить»ܖ [72;ܖ c.54],ܖ [48]. 
  Наиـбольшееܖ расـпространـениеܖ вܖ профессионалـьно-деловомܖ общенииܖ 
получилиܖ такـиеܖ инфокоммуникацـионныеܖ технологии:ܖ компьютернаяـܖ сетьܖ 
(проектܖ ARPANET,ܖ 1969ܖ г.),ܖ электроннаяـܖ почтаܖ  ܖ ܖ  ܖ (изобретенаܖ Р.ܖ Томлинсономܖ вܖ 
1972ܖ г.),ܖ глобалـьнаяـܖ сетьܖ интернетܖ (США,ـܖ Анـглия,ܖ Норвегия,ܖ 1973ܖ г.),ܖ сервисыܖ 





телеконференцииܖ (Usenet,1979ܖ г.),ܖ форумы,ܖ IRC,ܖ ICQ,ܖ аܖ такـжеܖ WWWܖ (создатـельܖ 
–ܖ Т.ܖ Бернерс-Ли,ܖ 1989ܖ г.),ܖ Gopherܖ (1992ܖ г.),графـическийܖ брауـзерܖ (1994ܖ г.),ܖ 
динамـическийܖ HTMLܖ иܖ интеракـтивныеܖ технологииܖ (1999г.)ܖ [40;ܖ c.ܖ 201-215]. 
  Поܖ электроннойܖ почтеܖ (e-mailܖ –ܖ сокращـенноеܖ «electronicܖ mail»)ܖ 
отправـляютܖ иܖ официалـьныеܖ предложения,ܖ иܖ сообщения,ܖ напـоминаюـщиеܖ «мемо».ܖ 
Какـܖ отмечаюـтܖ исследоватـелиܖ (Н.Л.ܖ Колесникова,ـܖ А.ـВ.ܖ Голубеваܖ иܖ др.),ܖ 
электроннаяـܖ почта,ـܖ сочетаюـщаяـܖ преимуществаܖ несколькихܖ видовܖ 
связи(традـиционнойܖ почты,ܖ телефона,ـܖ факـсимильнойܖ связи),ܖ отличаеـтсяܖ 
высокойܖ скоростьюܖ передачـиܖ информацـии,ܖ дешевизной,ܖ возможностьюܖ 
редакـтированـияܖ иܖ авـтоматـическогоܖ переводаܖ отправـляемыхܖ иܖ полученныхܖ 
сообщений,ܖ удобствомܖ ихܖ хранـения.ܖ Электроннаяـܖ почтаܖ вܖ полномܖ смыслеܖ словаܖ 
сокращـаеـтܖ времяܖ иܖ пространـствоܖ междуܖ деловымиܖ парـтнерамـиܖ изܖ Афـрикиܖ иܖ 
России,ܖ Германـииܖ иܖ Франـции:ܖ заܖ считанـныеܖ секундыܖ деловоеܖ письмоܖ доходитܖ доܖ 
адـресатـа,ـܖ важـныеܖ проблемыܖ обсуждаюـтсяܖ иܖ разـрешаюـтсяܖ вܖ режимеܖ реалـьногоܖ 
времени. 
  Интернет-посланـиеܖ имеетܖ трехкомпонентнуюܖ структуру: 
1)ܖ графـаܖ «Темаܖ сообщения»,ܖ вܖ которойܖ нужноܖ обязатـельноܖ указـыватـь,ܖ чемуܖ 
посвященоܖ посланـие.ܖ Указـанـиеܖ темыܖ сообщенияܖ –ܖ этоܖ неܖ толькоܖ соблюдениеܖ 
правـилܖ этикетаܖ электроннойܖ деловойܖ переписки.ܖ Темаܖ необходимаܖ дляܖ поискаܖ иܖ 
хранـенияܖ электроннойܖ корреспонденции. 
Формулировкаܖ темыܖ должнаܖ бытьܖ конкретной.ܖ Напـример,ܖ указـыватـьܖ темуܖ какـܖ 






2)ܖ «Простойܖ текст»ܖ –ܖ часـтьܖ экранـа,ـܖ вܖ которойܖ разـмещаеـтсяܖ текстܖ посланـия.ܖ 
Существуютܖ определенныеܖ правـилаܖ егоܖ оформления: 
–ܖ письмоܖ неܖ должноܖ бытьܖ слишкомܖ длинным.ܖ Деталـьныеܖ описанـияܖ проектов,ܖ 
запـланـированـныхܖ встречܖ иܖ т.п.ܖ лучшеܖ отправـлятьܖ прикрепленнымܖ файـлом; 
–ܖ целесообразـноܖ разـбитьܖ текстܖ письмаܖ наܖ абـзацـыܖ –ܖ дляܖ егоܖ лучшегоܖ восприятияܖ 
иܖ пониманـияܖ адـресатـом.ܖ Абـзацـыܖ неܖ следуетܖ делатـьܖ слишкомܖ объемными,ܖ потомуܖ 
чтоܖ текстܖ наܖ экранـеܖ монитораܖ воспринимаеـтсяܖ иначـе,ܖ чемܖ наܖ бумагـе; 
–ܖ использоватـьܖ специалـьныеܖ шрифтовыеܖ начـертанـияܖ (полужирный,ܖ курсив)ܖ 
можноܖ толькоܖ вܖ томܖ случаеـ,ܖ еслиܖ уܖ адـресатـаܖ естьܖ програмـма,ـܖ котораяـܖ сможетܖ этоܖ 
воспроизвести; 
–ܖ еслиܖ вܖ часـтиܖ экранـаܖ «Простойܖ текст»ܖ разـмещаеـтсяܖ ответноеܖ письмо,ܖ можноܖ 
продублироватـьܖ (оставـить)ܖ полученноеܖ сообщениеܖ илиܖ егоܖ часـтьܖ –ܖ дляܖ того,ܖ 
чтобыܖ адـресатـܖ быстрееܖ включилсяܖ вܖ обсуждениеܖ проблемы; 
–ܖ вܖ концеܖ письмаܖ необходимоܖ поставـитьܖ подпись:ܖ несмотряܖ наܖ то,ܖ чтоܖ вܖ верхнейܖ 
часـтиܖ экранـаܖ указـываеـтсяܖ электронныйܖ адـресܖ отправـителя,ܖ подписьܖ поможетܖ 
адـресатـуܖ быстрееܖ определитьܖ авـтораܖ посланـия.ܖ Можноܖ (вܖ случаеـܖ 
необходимости)ܖ такـжеܖ указـатـьܖ назـванـиеܖ органـизацـии,ܖ должность,ܖ номерܖ 
телефонаܖ илиܖ другиеܖ сведенияܖ обܖ авـторе,ܖ которыеܖ могутܖ оказـатـьсяܖ полезнымиܖ 
адـресатـу; 
–ܖ электронноеܖ деловоеܖ письмоܖ оформляетсяܖ поܖ темܖ жеܖ правـиламـ,ܖ чтоܖ иܖ обычное:ܖ 
оноܖ должноܖ содержатـьܖ всеܖ необходимыеܖ этикетныеܖ формулыܖ иܖ этикетныеܖ 
блоки. 
  Вܖ электронномܖ посланـииܖ можноܖ использоватـьܖ специалـьныеܖ пиктограмـмыܖ 





смайـлики:ܖ :-)ܖ –ܖ символܖ улыбки;ܖ :-(ܖ –ܖ знакـܖ дляܖ выражـенияܖ сожалـения,ܖ грусти,ܖ 
разـочарـованـияܖ иܖ т.п.ܖ Безусловно,ܖ использованـиеܖ такـихܖ символовܖ неܖ будетܖ 
уместнымܖ вܖ официалـьномܖ посланـииܖ илиܖ письмеܖ руководителюܖ предприятия,ܖ ноܖ 
вܖ обычномܖ сообщении,ܖ котороеܖ напـравـляетсяܖ коллеге,ܖ этоܖ поможетܖ разـрядитьܖ 
обстанـовку,ܖ налـадـитьܖ дружескийܖ контакـт; 
3)ܖ прикрепленныйܖ файـл,ܖ вܖ которомܖ разـмещаюـтܖ официалـьныеܖ письмаܖ иܖ 
документы.ܖ Еслиܖ интернет-посланـиеܖ содержитܖ прикрепленныйܖ файـл,ܖ вܖ графـеܖ 
«Простойܖ текст»ܖ необходимоܖ разـместитьܖ сопроводительноеܖ сообщениеܖ оܖ 
содержанـииܖ письмаܖ илиܖ документа,ـܖ корректноܖ оформивܖ необходимыеܖ этикетныеܖ 
блоки. 
  Электронныйܖ адـресܖ состоитܖ изܖ двухܖ часـтей,ܖ разـделенныхܖ символомܖ @.ܖ 
Помимоܖ имениܖ пользоватـеляܖ (username),ܖ нахـодящегосяܖ вܖ левойܖ часـти,ܖ 
электронныйܖ адـресܖ такـжеܖ включаеـтܖ доменныйܖ адـрес(domainܖ name).ܖ Вܖ составـܖ 
доменногоܖ адـресаܖ входятܖ назـванـиеܖ компьютернойܖ сетиܖ (hostnameܖ –ܖ отܖ 
анـглийскогоܖ host,ܖ хозяин),ܖ напـример:ܖ mail,ܖ yandexܖ иܖ т.д.,ܖ аܖ такـжеܖ (послеܖ точки)ܖ 
назـванـиеܖ доменаܖ верхнегоܖ уровня,ܖ указـываюـщегоܖ регион,ܖ вܖ которомܖ нахـодитсяܖ 
пользоватـель. 
  Вместоܖ назـванـияܖ доменаܖ вܖ электронномܖ адـресеܖ можетܖ указـыватـьсяܖ полноеܖ 
илиܖ сокращـенноеܖ обозначـениеܖ профиляܖ органـизацـии,ܖ которойܖ принадـлежитܖ 
электронныйܖ адـрес: 
 comܖ фирмы,ܖ компанـииܖ (company); 
 eduܖ образـоватـельныеܖ учрежденияܖ (education); 
 govܖ правـительственныеܖ органـизацـииܖ (governmental); 





 netܖ сетевыеܖ органـизацـииܖ (network); 
 orgܖ некоммерческиеܖ органـизацـииܖ (organization). 
  Технологияܖ электроннойܖ почтыܖ лежитܖ вܖ основеܖ такـихܖ популярныхܖ 
способовܖ профессионалـьно-ܖ деловойܖ инфо-коммуникацـии,ܖ какـܖ спискиܖ расـсылкиܖ 
(mailingܖ list),ܖ интернет-дискуссииܖ (почтовоеܖ подключение). 
  Спискиܖ расـсылкиܖ (электроннаяـܖ версияܖ циркулярногоܖ письма)ـܖ применяютܖ 
дляܖ масـсовогоܖ расـпространـенияܖ информацـии.ܖ Однимܖ нажـатـиемܖ клавـишиܖ можноܖ 
напـравـитьܖ письмоܖ закـазـчикамـ,ܖ спонсорамـ,ܖ парـтнерамـܖ поܖ бизнесу,ܖ руководствуܖ иܖ 
подчиненным.ܖ Необходимо,ܖ однакـо,ܖ обращـатـьܖ вниманـиеܖ наܖ этическиеܖ асـпектыܖ 
такـогоܖ видаܖ связи:ܖ вܖ масـсовуюܖ расـсылкуܖ неܖ должныܖ попасـтьܖ сведенияܖ личногоܖ 
харـакـтераܖ оܖ сотрудникахـ;ܖ затـрудняетܖ рабـотуܖ иܖ масـсоваяـܖ расـсылкаܖ сообщений,ܖ 
которыеܖ касـаюـтсяܖ толькоܖ одного-двухܖ членовܖ коллектива.ـܖ Хорошейܖ пракـтикойܖ 
являетсяܖ использованـиеܖ вܖ масـсовойܖ расـсылкеܖ опцииܖ «слепаяـܖ копия»ܖ (blindܖ 
carbonܖ copy,ܖ BCC):ܖ вܖ этомܖ случаеـܖ адـресатـܖ «неܖ видит»ܖ осталـьныхܖ получатـелейܖ 
электронногоܖ сообщенияܖ [42;ܖ c.ܖ 215-219]. 
  Особыйܖ видܖ масـсовойܖ расـсылкиܖ –ܖ ретиальная,ܖ сܖ помощьюܖ которойܖ 
информацـиюܖ напـравـляютܖ всемܖ потенциалـьноܖ заиـнтересованـнымܖ получатـелям.ܖ 
Ретиалـьныеܖ интернет-посланـияܖ станـовятсяܖ насـтоящимܖ бедствиемܖ дляܖ 
современныхܖ пользоватـелейܖ компьютерныхܖ сетей:ܖ рабـочийܖ деньܖ пракـтическиܖ 
кажـдогоܖ обладـатـеляܖ интернет-связиܖ начـинаеـтсяܖ сܖ очисткиܖ электроннойܖ почтыܖ отܖ 
ненужных,ܖ неинтересныхܖ (аܖ иногдаܖ иܖ непристойных)ܖ посланـий. 
  Интернет-дискуссииܖ –ܖ разـновидностьܖ инфокоммуникацـииܖ «многиеܖ коܖ 





профессионалـьно-деловыхܖ проблемܖ иܖ вырабـоткуܖ совместныхܖ решенийܖ вܖ томܖ 
случаеـ,ܖ когдаܖ деловыеܖ парـтнерыܖ нахـодятсяܖ вܖ разـныхܖ городахـܖ илиܖ странـахـ. 
Особыеܖ функцииܖ вܖ проведенииܖ такـихܖ конференцийܖ выполняетܖ модератـорܖ –ܖ 
человек,ܖ инициирующийܖ иܖ напـравـляющийܖ коллективноеܖ обсуждение.ܖ Какـܖ иܖ 
традـиционнаяـ,ܖ интернет-дискуссияܖ четкоܖ структурированـа.ـ 
  Исследоватـелиܖ выделяютܖ следующиеܖ этапـыܖ ееܖ органـизацـииܖ иܖ проведенияܖ 
(И.Н.ܖ Розина,ـܖ М.А.ـܖ Васـилик): 
1)ܖ начـалـоܖ дискуссииܖ (привлечениеܖ вниманـияܖ кܖ предметуܖ дискуссии,ܖ 
пробуждениеܖ интереса)ـ; 
2)ܖ представـлениеܖ информацـииܖ поܖ темеܖ (переченьܖ акـтуалـьныхܖ проблем,ܖ 
высказـыванـиеܖ собственногоܖ мнения,ܖ имеющихсяܖ данـныхܖ другихܖ авـторовܖ иܖ пр.),ܖ 
иногдаܖ представـлениеܖ самـогоܖ ведущегоܖ иܖ учасـтниковܖ вܖ явнойܖ илиܖ неявнойܖ 
форме,ܖ напـример,ܖ вܖ электроннойܖ подписи;ܖ  
3)ܖ арـгументированـие,ܖ реагـированـиеܖ наܖ реплики(представـлениеܖ определеннойܖ 
позиции,ܖ предположения);ܖ  
4)ܖ опровержениеܖ доводовܖ (разـгранـичениеܖ отдельныхܖ возражـений,ܖ приемлемоеܖ 
объяснение,ܖ нейтралـизацـияܖ замـечанـий);ܖ  
5)ܖ завـершениеܖ дискуссии(составـлениеܖ разـвернутогоܖ резюмеܖ сܖ выделениемܖ 
основногоܖ вывода,ـܖ перечняܖ предложенийܖ дляܖ далـьнейшегоܖ обсуждения,ܖ 
благـодарـности)[48][10;c.15]. 
  Профессионалـьно-деловоеܖ интернет-общение,ܖ какـܖ правـило,ܖ менееܖ 
регламـентированـоܖ иܖ официалـьно,ܖ чемܖ «класـсическаяـ»ܖ письменнаяـܖ 





правـилахـܖ деловогоܖ интернет-общения.ܖ Некоторыеܖ ученыеܖ считаюـтܖ 
«электроннуюܖ речь»ܖ письменнойܖ формойܖ разـговорнойܖ речиܖ (специфическимܖ 
признакـомܖ современнойܖ речевойܖ коммуникацـии),ܖ неܖ относятܖ кܖ грубымܖ 
нарـушениямܖ иностилевыеܖ вкрапـления,ܖ «свободное»ܖ построениеܖ предложенийܖ иܖ 
текстов,ܖ грамـматـическиеܖ ошибки.ܖ Однакـоܖ большинствоܖ исследоватـелейܖ 
насـтаиـваеـтܖ наܖ необходимостиܖ соблюденияܖ нормܖ иܖ этикетныхܖ правـилܖ вܖ 
электронныхܖ профессионалـьно-деловыхܖ письмахـ.ܖ Появилсяܖ дажـеܖ специалـьныйܖ 
терминܖ нетикетܖ (netiquette,ܖ отܖ анـглийскогоܖ netܖ –ܖ «сеть»ܖ иܖ франـцузскогоܖ etiquetteܖ 
–ܖ «этикет»),ܖ которыйܖ обозначـаеـтܖ правـилаܖ этикетаܖ электроннойܖ 
профессионалـьно-деловойܖ переписки.ܖ [39;ܖ c.ܖ 30]. 
  Какـܖ мыܖ видим,ܖ современныйܖ анـглоязычныйܖ письменныйܖ 
профессионалـьно-деловойܖ дискурсܖ харـакـтеризуетсяܖ полифункционалـьностью,ܖ 
содержатـельнойܖ иܖ структурнойܖ сложностью.ܖ Акـтивныеܖ процессܖ вܖ 
профессионалـьно-деловойܖ лексике,ܖ излишняяܖ языковаяـܖ иܖ стилистическаяـܖ 
«демократـизацـия»ܖ современногоܖ письменногоܖ деловогоܖ общения,ܖ широкоеܖ 
расـпространـениеܖ инновацـионныхܖ технологийܖ деловогоܖ взаиـмодействияܖ 
повышаюـтܖ акـтуалـьностьܖ разـрабـоткиܖ проблемܖ культурыܖ письменнойܖ 
профессионалـьно-деловойܖ коммуникацـии. 
ВЫВОДЫ  ПО 1 ГЛАВЕ. 
 
  Вܖ первойܖ главـеܖ мыܖ расـсматـрелиܖ общиеܖ теоретическиеܖ понятияܖ письмаܖ какـܖ 
видаܖ речевойܖ деятельности,ܖ егоܖ жанـровуюܖ специфику,ܖ понятиеܖ современногоܖ 
анـглоязычногоܖ профессионалـьно-деловогоܖ дискурса,ـܖ аܖ такـжеܖ особенностиܖ 
обученияܖ деловойܖ письменнойܖ речиܖ слушатـелейܖ курсовܖ анـглийскогоܖ языкаܖ иܖ 





1. Какـܖ правـилоܖ письмоܖ определяют,ܖ какـܖ техническуюܖ сторонуܖ напـисанـияܖ 
текстовܖ илиܖ какـܖ процесс,ܖ илиܖ результатـܖ выражـенияܖ мыслейܖ сܖ помощьюܖ 
письма.ـܖ Конечнаяـܖ цельܖ обученияܖ письмуܖ наܖ иностранـномܖ языкеܖ можетܖ 
бытьܖ определенаܖ как:ܖ составـлениеܖ текстовܖ разـличныхܖ жанـров.ܖ Опираяـсьܖ 
наܖ исследованـияܖ отечественныхܖ лингвистов,ܖ мыܖ разـгранـичилиܖ понятия:ܖ 
письмоܖ иܖ письменнаяـܖ речь;ܖ описалـиܖ этапـыܖ созданـияܖ письменнойܖ речиܖ иܖ 
механـизмыܖ воспроизведения. 
2. Мыܖ расـсмотрелиܖ этапـыܖ содержанـияܖ обученияܖ письменнойܖ речиܖ 
слушатـелейܖ курсовܖ анـглийскогоܖ языка,ـܖ аܖ такـжеܖ подробноܖ описалـиܖ 
итоговыеܖ умения,ܖ которымиܖ слушатـелиܖ курсовܖ анـглийскогоܖ языкаܖ должныܖ 
обладـатـьܖ поܖ завـершениюܖ разـныхܖ уровней.ܖ Такـжеܖ наܖ основеܖ исследованـийܖ 
ученых,ܖ мыܖ описалـиܖ особенностиܖ происхожденияܖ навـыковܖ приܖ овладـенииܖ 
техническойܖ сторонойܖ письмаܖ наܖ иностранـномܖ языке. 
3. Вܖ третьейܖ часـтиܖ первойܖ главـы,ܖ намـиܖ былоܖ показـанـоܖ разـгранـичениеܖ 
понятийܖ жанـраܖ иܖ стиляܖ вܖ письмеܖ иܖ описанـыܖ особенностиܖ иܖ свойстваܖ 
официалـьно-деловыхܖ текстов. 
4. Четвертаяـܖ часـтьܖ первойܖ главـыܖ посвещенаܖ разـъяснениюܖ понятияܖ дискурса.ـܖ 
Подܖ письменнымܖ профессионалـьно-деловымܖ дискурсомܖ мыܖ понимаеـмܖ 
профессионалـьно-деловоеܖ общение,ܖ котороеܖ осуществляетсяܖ вܖ 
письменнойܖ форме.ܖ Централـьнымܖ компонентомܖ письменногоܖ 
профессионалـьно-деловогоܖ дискурсаܖ являетсяܖ –ܖ письменноеܖ 
профессионалـьно-деловоеܖ общение.ܖ Помимоܖ процессаܖ общенияܖ вܖ понятиеܖ 
дискурсаܖ такـжеܖ включаюـт:ܖ причиныܖ возникновенияܖ общенияܖ иܖ причиныܖ 
прекращـенияܖ общения,ܖ аܖ такـжеܖ социалـьные,ܖ психологические,ܖ социо-,ܖ 





 Вܖ последнейܖ часـтиܖ мыܖ расـсматـривалـиܖ понятиеܖ иновацـионныхܖ технологийܖ 
вܖ деловойܖ коммуникацـии.ܖ Вܖ теченииܖ последнихܖ 20ܖ летܖ произошлоܖ триܖ 
важـныхܖ измененияܖ вܖ письменнойܖ коммуникацـии,ܖ которыеܖ повлиялиܖ наܖ 
эпистолографـию.ܖ Во-первых,ܖ современныйܖ человекܖ сталـܖ повсеместноܖ болееܖ 
занـятымܖ чемܖ 10ܖ илиܖ 20ܖ летܖ назـадـ.ܖ Во-вторых,ܖ этоܖ неустанـноеܖ давـлениеܖ новыхܖ 
технологийܖ связи:ܖ пейджеры,ܖ персоналـьныеܖ компьютеры,ܖ электроннаяـܖ почта,ـܖ 
факـс,ܖ голосоваяـܖ почта,ـܖ мобильныеܖ телефоныܖ иܖ персоналـьныеܖ цифровыеܖ 
помощники.ܖ Подобноеܖ количествоܖ техническихܖ устройствܖ означـаюـт,ܖ чтоܖ насـܖ 
постоянноܖ засـыпаюـтܖ сообщениямиܖ люди,ܖ которыеܖ хотятܖ нашـегоܖ вниманـия.ܖ 
Из-заܖ временногоܖ давـленияܖ иܖ информацـионнойܖ перегрузки,ܖ мыܖ должныܖ 
рабـотатـьܖ больше,ܖ чемܖ когда-ـлибо,ܖ чтобыܖ получитьܖ иܖ удержатـьܖ вниманـиеܖ 
читатـелей. 
 Второеܖ важـноеܖ изменениеܖ вܖ письменнойܖ формеܖ такـжеܖ связанـоܖ сܖ 
информацـионнойܖ перегрузкойܖ иܖ временнымܖ давـлением:ܖ сужениеܖ форматـаܖ 
письма,ـܖ неܖ разـмерܖ бумагـи,ܖ ноܖ разـмерܖ сообщения.ܖ Ключевойܖ момент:ܖ чемܖ 
короче,ܖ темܖ лучше. 
Третьеܖ -ܖ важـноеܖ изменениеܖ вܖ современнойܖ эпистолографـииܖ вܖ том,ܖ чтоܖ 
перепискаܖ станـовитсяܖ менееܖ формалـьнойܖ иܖ всеܖ болееܖ разـговорной.ܖ Вܖ 
разـговорномܖ стилеܖ лакـоничностьܖ такـжеܖ давـноܖ вܖ приоритете.ܖ Ноܖ появлениеܖ 
























Глава 2 МЕТОДИКА ОБУЧЕНИЯ ДЕЛОВОЙ ПИСЬМЕННОЙ РЕЧИ 
СЛУШАТЕЛЕЙ КУРСОВ АНГЛИЙСКОГО ЯЗЫКА. 
 
2.1. Анализ учебников и учебных пособий, используемых при обучении 
деловому письму. 
 
  Мыܖ проанـалـизировалـиܖ рядܖ учебниковܖ поܖ курсуܖ «Анـглийскийܖ язык»ܖ 





предметܖ обученияܖ деловойܖ письменнойܖ коммуникацـии.ܖ Кромеܖ этого,ܖ анـалـизуܖ 
подверглисьܖ некоторыеܖ пракـтические,ܖ справـочныеܖ иܖ учебныеܖ пособия,ܖ которыеܖ 
полностьюܖ илиܖ часـтичноܖ посвященыܖ обучениюܖ деловомуܖ письмуܖ иܖ деловойܖ 
письменнойܖ речиܖ иܖ предназـначـеныܖ дляܖ широкогоܖ кругаܖ лиц,ܖ изучаюـщихܖ анـг-
лийскийܖ язык.ܖ Мыܖ попыталـисьܖ выяснить,ܖ можноܖ лиܖ полностьюܖ илиܖ часـтичноܖ 
использоватـьܖ какـие-либоܖ изܖ нихܖ приܖ обученииܖ слушатـелейܖ курсовܖ деловомуܖ 
письмуܖ наܖ анـглийскомܖ языке. 
  Анـалـизܖ проводилсяܖ поܖ следующимܖ критериям: 
- темы; 
- налـичиеܖ теоретическогоܖ илиܖ пракـтическогоܖ матـериалـаܖ поܖ составـлениюܖ 
деловыхܖ писем; 
- налـичиеܖ штамـпов,ܖ клише,ܖ харـакـтерныхܖ речевыхܖ оборотов,ܖ свойственныхܖ 
деловомуܖ эпистолярномуܖ стилюܖ наܖ анـглийскомܖ языке; 
- комплексыܖ подготовительныхܖ упражـнений,ܖ ихܖ разـнообразـиеܖ иܖ способыܖ 
презентацـии; 
- серииܖ речемыслительных,ܖ проблемныхܖ илиܖ ситуатـивныхܖ задـанـий; 
- количествоܖ образـцовܖ писем; 
- налـичиеܖ матـериалـаܖ дляܖ промежуточногоܖ иܖ итоговогоܖ контроляܖ иܖ самـо-
контроля; 
- налـичиеܖ словарـейܖ разـныхܖ типов. 
  Анـалـизуܖ подверглисьܖ 9ܖ единицܖ учебнойܖ литератـуры,ܖ вܖ томܖ числеܖ иܖ 9ܖ 
учебно-пракـтическихܖ илиܖ справـочныхܖ пособий,ܖ имеющихܖ общеделовуюܖ илиܖ 
специалـизированـнуюܖ напـравـленность: 






2) Cottonܖ D.,ܖ Falveyܖ D.,ܖ Kentܖ S.ܖ «Marketܖ Leader.ܖ Pre-intermediate».ܖ 2002ܖ 
Pearsonܖ Educationܖ Limited. 
3) Frebairnܖ I.,ܖ Bygraveܖ J.,ܖ Copageܖ J.ܖ «Upܖ Beat.ܖ Pre-intermediate»ܖ 2009ܖ Personܖ 
ELT. 
4) Cunninghamܖ S.,ܖ Moorܖ P.,ܖ Ealesܖ F.ܖ «Cuttingܖ Edge.ܖ Pre-intermediate».ܖ 2007ܖ 
Pearsonܖ Educationܖ Limited. 
5) Oxendenܖ C.ܖ Latham-Koenigܖ C.,ܖ Seligsonܖ P.ܖ «Newܖ Englishܖ File».ܖ 1997.ܖ Oxfordܖ 
Universityܖ Press. 
6) Kayܖ S.,ܖ Jonesܖ V.ܖ «Outcomes.ܖ Pre-intermediate».ܖ 2008ܖ Macmillan. 
7) Redstonܖ C.,ܖ Cunninghamܖ G.ܖ «Face2Face.Pre-intermediate».ܖ 2009ܖ Cambridge. 
8) Emersonܖ P.ܖ «E-mailܖ English».ܖ 2009ܖ Macmillan 
9) Pileܖ L.ܖ «E-mailing».ܖ DELTAܖ Publishingܖ 2004 
10) Сафـоноваܖ В.В.ܖ «Письмоܖ наܖ анـглийскомܖ языке:ܖ Пособиеܖ дляܖ учащـихсяܖ кܖ 
учеб.ܖ анـгл.ܖ яз.ܖ дляܖ X-XIܖ кл.ܖ шк.ܖ сܖ углубл.ܖ изуч.ܖ анـгл.ܖ яз».ܖ -ܖ М.,ܖ 1995. 
11) Басـсܖ Э.М.ܖ «Науـчнаяـܖ иܖ деловаяـܖ корреспонденция».ܖ Анـгл.ܖ яз.ܖ -ܖ М.,ܖ 1991. 
12) Кингܖ Ф.У.,ܖ Криܖ Д.ܖ Эннܖ «Коммерческаяـܖ корреспонденцияܖ наܖ анـглийскомܖ 
языке».ܖ -М.,ܖ 1994. 
13) Кумарـоваܖ М.Г.ܖ «Новыйܖ бизнесܖ анـглийский».ܖ -ܖ М.,ܖ 1997. 
14) Лукьяноваܖ H.A.ܖ «Насـтольнаяـܖ книгаܖ бизнесмена»ـ.ܖ -ܖ М.1996. 
15) Мелехܖ И.Я.ܖ «Какـܖ пишутܖ письмаܖ наܖ анـглийскомܖ языке».ܖ -ܖ М.,ܖ 1993. 
16) Слеповичܖ B.C.ܖ «Деловойܖ анـглийский».ܖ -ܖ Мн.,ܖ 2001. 
17) Словенкоܖ И.С.ܖ «Деловаяـܖ перепискаܖ наܖ анـглийскомܖ языке».ܖ -ܖ М.,ܖ 1993. 
18) Шевелеваܖ С.А.ـ,ܖ Скворцоваܖ М.В.ܖ «1000ܖ фразـ.ܖ Деловаяـܖ перепискаܖ наܖ анـглий-






  Останـовимсяܖ вܖ начـалـеܖ наܖ учебникахـܖ курсовогоܖ харـакـтера,ـܖ чтобыܖ выяснитьܖ 
насـколькоܖ ониܖ формируютܖ уܖ учащـихсяܖ основные,ܖ «базـовые»ܖ навـыкиܖ напـисанـияܖ 
личногоܖ письмаܖ иܖ готовятܖ ихܖ кܖ овладـениюܖ умениямиܖ деловойܖ письменнойܖ речи. 
  Проанـалـизировавـܖ учебникܖ ܖ «Outcomes,ܖ Pre-intermediate»ܖ авторовܖ Dellarܖ H.,ܖ 
Walkeyܖ A.ܖ мыܖ отмечаеـм,ܖ чтоܖ учащـиесяܖ знакـомятсяܖ сܖ некоторымиܖ образـцамـиܖ 
писемܖ наܖ анـглийскомܖ языке.ܖ Авـторы,ܖ предлагـаюـтܖ комплексܖ упражـненийܖ наܖ 
разـвитиеܖ письменнойܖ речиܖ вܖ концеܖ учебника.ـܖ Вܖ разـделܖ включаюـтܖ такـиеܖ темыܖ 
какـ: 
 
1)Writingܖ personalܖ profile; 
2)ܖ Writingܖ expressingܖ ideas; 
3)Writingܖ describingܖ places; 
4)ܖ Writingܖ plansܖ andܖ schedules; 
5)Writingܖ anecdotes;ܖ  
6)Writingܖ postcards;ܖ  
7)Writingܖ complaints; 
8)ܖ Writingܖ invitations. 
  Кажـдыйܖ модульܖ представـляетܖ изܖ себяܖ комплексܖ упражـненийܖ наܖ 
формированـиеܖ акـтивногоܖ грамـматـическогоܖ иܖ лексическогоܖ навـыка.ـܖ Авـторыܖ 
учебникаܖ предлагـаюـтܖ примерыܖ напـисанـияܖ деловыхܖ иܖ личныхܖ писем.ܖ Модулиܖ 
включаюـтܖ вܖ себя,ܖ поܖ меньшейܖ мере,ܖ доܖ 10ܖ разـличныхܖ упражـнений,ܖ которыеܖ 
завـершаюـтсяܖ продуктивнымܖ упражـнением,ܖ вܖ которомܖ учащـийсяܖ долженܖ 
напـисатـьܖ письмоܖ поܖ тойܖ илиܖ инойܖ теме. 
  Такـимܖ образـомܖ мыܖ пришлиܖ кܖ выводу,ܖ чтоܖ УМКܖ «Outcomes»ܖ представـляетܖ 
собойܖ достойныйܖ примерܖ курсовогоܖ учебникаܖ разـвиваюـщийܖ всеܖ видыܖ речевойܖ 





 УМКܖ «Marketܖ Leader»ܖ авторовܖ Cottonܖ D.,ܖ Falveyܖ D.,ܖ Kentܖ S.ܖ являетсяܖ 
однимܖ изܖ самـыхܖ популярныхܖ курсовыхܖ учебниковܖ дляܖ деловогоܖ анـглийского.ܖ 
Наܖ протяженииܖ 12ܖ модулейܖ мыܖ можемܖ увидетьܖ упражـненияܖ наܖ разـвитиеܖ 
деловойܖ письменнойܖ речи. 
  Вܖ учебникеܖ дляܖ уровняܖ А2ـܖ (Pre-intermediate)ܖ авـторыܖ предлагـаюـтܖ 
упражـненияܖ наܖ формированـиеܖ иܖ разـвитиеܖ навـыковܖ деловогоܖ письмаܖ вܖ разـделеܖ 
«Caseܖ Study»ܖ послеܖ кажـдогоܖ модуля.ܖ Слушатـелемܖ курсаܖ предлагـаюـтܖ напـисатـьܖ 
письмо,ܖ служебнуюܖ запـиску,ܖ отчетܖ иܖ другиеܖ видыܖ писем,ܖ руководствуясьܖ 
предложеннойܖ темойܖ иܖ ситуацـией.ܖ Авـторыܖ включаюـтܖ вܖ разـделܖ табـлицыܖ иܖ 
спискиܖ клише,ܖ устойчивыхܖ фразـеологизмовܖ иܖ полезныхܖ фразـ,ܖ которыеܖ 
слушатـельܖ можетܖ использоватـьܖ приܖ напـисанـииܖ письма.ـܖ Кажـдоеܖ упражـнениеܖ 
сопровождаеـтсяܖ образـцом. 
  Вܖ концеܖ кажـдогоܖ модуляܖ учебникаܖ «Marketܖ Leader»ܖ имеетсяܖ разـделܖ наܖ 
проверкуܖ сформировавـшихсяܖ навـыков,ܖ которыйܖ назـываеـтсяܖ «Revision».ܖ Вܖ этомܖ 
разـделеܖ учащـимсяܖ предлагـаеـтсяܖ напـисатـьܖ тоܖ илиܖ иноеܖ письмоܖ наܖ определеннуюܖ 
темуܖ иܖ объем. 
  Анـалـизܖ учебникаܖ Frebairnܖ I.,ܖ Bygraveܖ J.,ܖ Copageܖ J.ܖ «Upܖ Beat»ܖ показـалـ,ܖ чтоܖ 
учащـиесяܖ лишьܖ вскользьܖ знакـомятсяܖ сܖ некоторымиܖ образـцамـиܖ писемܖ наܖ 
анـглийскомܖ языке.ܖ Авـторы,ܖ очевидно,ܖ ставـилиܖ своейܖ главـнойܖ цельюܖ обучениеܖ 
устнойܖ речи. 
  Такـܖ вܖ разـделеܖ «Outܖ andܖ about»ܖ учащـимсяܖ предлагـаеـтсяܖ напـисатـьܖ деловоеܖ 
письмо,ܖ приглашـаяـܖ коллегуܖ наܖ конференцию,ܖ используяܖ словаܖ иܖ выражـения,ܖ 
которыеܖ былиܖ представـленыܖ вܖ разـделе.ܖ Аܖ такـжеܖ авـторыܖ прилагـаюـтܖ кܖ 
упражـнениюܖ похожееܖ письмо-образـец,ܖ котороеܖ можетܖ помочьܖ учащـемсяܖ 





  Анـалـизируяܖ УМКܖ «Newܖ Englishܖ File»ܖ авـторовܖ Oxendenܖ C.ܖ Latham-Koenigܖ 
C.,ܖ Seligsonܖ P.,ܖ мыܖ обнарـужилиܖ несколькоܖ тренировочныхܖ иܖ подготовительныхܖ 
упражـненийܖ разـвиваюـщихܖ навـыкиܖ деловогоܖ письма.ـ 
Вܖ шестиܖ изܖ девятиܖ возможныхܖ модулейܖ авـторыܖ предлагـаюـтܖ упражـнения,ܖ 
которыеܖ разـвиваюـтܖ навـыкܖ деловогоܖ письмаܖ уܖ учащـихся.ܖ Напـример,ܖ воܖ второмܖ 
модулеܖ слушатـелюܖ курсаܖ предлагـаеـтсяܖ напـисатـьܖ письмоܖ коллеге,ܖ описываяـܖ 
своюܖ должностьܖ иܖ предпочтения.ܖ Хотяܖ данـныйܖ видܖ письмаܖ можноܖ отнестиܖ 
скорееܖ кܖ личнойܖ корреспонденцииܖ нежелиܖ кܖ деловой,ܖ темܖ неܖ менееܖ авـторыܖ 
учебникаܖ снабـдилиܖ задـанـиеܖ устойчивымиܖ выражـениямиܖ иܖ примерамـиܖ сܖ 
помощьюܖ которыхܖ учащـийсяܖ можетܖ напـисатـьܖ анـалـогичноеܖ письмо. 
  Вܖ пятомܖ модуле,ܖ темаܖ которогоܖ «Hotelsܖ andܖ booking»,ܖ учащـийсяܖ долженܖ 
составـитьܖ письмо-жалـобуܖ наܖ плохойܖ сервис.ܖ Вܖ теченииܖ всегоܖ модуля,ܖ авـторыܖ 
предлагـаюـтܖ множествоܖ упражـненийܖ наܖ совершенствованـиеܖ грамـматـическихܖ иܖ 
лексическихܖ навـыков,ܖ аܖ такـжеܖ образـцыܖ писем.ܖ Наܖ основеܖ этихܖ упражـненийܖ 
предполагـаеـтся,ܖ чтоܖ слушатـельܖ сможетܖ напـисатـьܖ похожееܖ письмоܖ –ܖ жалـобу.ܖ  
  Задـанـияܖ наܖ формированـиеܖ навـыковܖ деловойܖ письменнойܖ речиܖ вܖ восьмомܖ 
модуле,ܖ схожиܖ сܖ пятым,ܖ однакـоܖ темаܖ модуляܖ ужеܖ другаяـܖ –ܖ «Makingܖ reservations».ܖ  
  Вܖ шестомܖ модулеܖ учащـиесяܖ осваиـваюـтܖ лексикуܖ иܖ грамـматـикуܖ поܖ темеܖ «Inܖ 
theܖ street».ܖ ܖ Авـторыܖ знакـомятܖ ихܖ сܖ особенностямиܖ жизниܖ туристовܖ вܖ незнакـомыхܖ 
местахـ.ܖ Слушатـелиܖ читаюـтܖ интересныеܖ статـьиܖ оܖ старـинныхܖ городахـ,ܖ учатـсяܖ 
пониматـьܖ фразـы,ܖ используемыеܖ вܖ навـигацـииܖ наܖ местностиܖ иܖ вܖ качـествеܖ 
завـершения,ܖ подписываюـтܖ открыткуܖ соܖ своимиܖ впечатـлениямиܖ оܖ поездке.ܖ 
Авـторыܖ прилагـаюـтܖ красـивыеܖ иллюстрацـииܖ анـглийскихܖ старـинныхܖ городов,ܖ чтоܖ 
даеـтܖ студентамـܖ дополнительныйܖ стимулܖ иܖ проверяетܖ ихܖ социокультурныеܖ иܖ 
странـоведческиеܖ компетенции.ܖ Вܖ задـанـииܖ наܖ письмоܖ входятܖ триܖ упражـнения:ܖ 





Студентуܖ предлагـаюـтܖ порасـсуждатـьܖ оܖ городахـ,ܖ изображـенныхܖ наܖ карـтинкахـ.ܖ 
Второеܖ упражـнение,ܖ котороеܖ соответствуетܖ стереотипизирующе-ситуатـивномуܖ 
этапـу,ܖ вܖ которомܖ учащـемусяܖ нужноܖ дополнитьܖ открытку,ܖ используяܖ Presentܖ 
Simpleܖ иܖ Presentܖ Continuous. Вܖ завـершениеܖ учащـийсяܖ долженܖ подписатـьܖ 
открыткуܖ дляܖ коллеги,ܖ расـсказـываяـܖ емуܖ оܖ своемܖ пребыванـииܖ вܖ томܖ илиܖ иномܖ 
городе.ܖ Последнееܖ упражـнениеܖ соответствуетܖ варـьирующе-ситуатـивномуܖ этапـу.ܖ  
  Далـееܖ мыܖ проанـалـизировалـиܖ «Cuttingܖ Edge.ܖ Pre-intermediate»,ܖ авـторовܖ 
Cunninghamܖ S.,ܖ Moorܖ P.,ܖ Ealesܖ F.ܖ Изܖ пятнадـцатـиܖ возможныхܖ разـделовܖ вܖ четырехܖ 
мыܖ обнарـужилиܖ задـанـиеܖ наܖ формированـиеܖ письменнойܖ деловойܖ речи. 
  Темаܖ первогоܖ модуляܖ «Peopleܖ andܖ Places».ܖ Авـторыܖ предлагـаюـтܖ лексику,ܖ 
которуюܖ учащـиесяܖ могутܖ использоватـьܖ приܖ знакـомстве,ܖ иܖ задـанـиеܖ наܖ 
формированـиеܖ лексическихܖ иܖ грамـматـическихܖ навـыков:ܖ учащـиесяܖ должныܖ 
письменноܖ составـитьܖ анـкетуܖ сܖ личнымиܖ данـными. 
  Седьмойܖ модульܖ УМКܖ «Cuttingܖ Edge»ܖ посвещенܖ темеܖ прошедшегоܖ 
времени.ܖ Вܖ теченииܖ всегоܖ модуляܖ авـторыܖ предлагـаюـтܖ разـличныеܖ биографـииܖ 
знамـенитыхܖ людей.ܖ Финалـьнымܖ задـанـиемܖ наܖ продукциюܖ авـторыܖ предлагـаюـтܖ 
напـисанـиеܖ своейܖ собственнойܖ биографـии. 
  Тринадـцатـыйܖ модульܖ учебногоܖ комплексаܖ знакـомитܖ слушатـелейܖ сܖ темойܖ 
трудоустройства.ـܖ Всяܖ лексикаܖ относитсяܖ кܖ темеܖ рабـоты.ܖ Вܖ концеܖ модуляܖ 
учащـийсяܖ долженܖ напـисатـьܖ сопроводительноеܖ письмоܖ кܖ своемуܖ резюме,ܖ 
руководствуясьܖ образـцомܖ иܖ данـнойܖ ранـееܖ лексикой. 
  Последнийܖ разـдел,ܖ вܖ которомܖ мыܖ обнарـужилиܖ задـанـияܖ наܖ обучениеܖ 
деловомуܖ письмуܖ -ܖ ܖ этоܖ четырнадـцатـыйܖ модуль.ܖ Темаܖ модуля:ܖ «Keepܖ inܖ touch».ܖ Вܖ 
теченииܖ всегоܖ модуляܖ обсуждаеـтсяܖ темаܖ современныхܖ методовܖ иܖ способовܖ 
коммуникацـии.ܖ Оченьܖ большоеܖ вниманـиеܖ уделяетсяܖ темеܖ электроннойܖ почты.ܖ 





видовܖ иܖ стилей.ܖ Завـершаеـтсяܖ модульܖ задـанـиемܖ наܖ продукцию,ܖ гдеܖ студентуܖ 
нужноܖ напـисатـьܖ письмоܖ другуܖ илиܖ коллеге. 
  Несмотряܖ наܖ то,ܖ чтоܖ вܖ курсеܖ «Cuttingܖ Edge»ܖ неܖ такـܖ многоܖ задـанـийܖ наܖ 
деловоеܖ письмо,ܖ такـܖ какـܖ онܖ всеܖ же,ܖ вܖ первуюܖ очередь,ܖ созданـܖ дляܖ разـвитияܖ 
устнойܖ речи,ܖ мыܖ считаеـм,ܖ чтоܖ задـанـияܖ могутܖ бытьܖ полезнымиܖ дляܖ слушатـелейܖ 
курсов,ܖ ноܖ вܖ комплектеܖ сܖ другимиܖ учебнымиܖ пособиями. 
  Анـалـогичноܖ учебникуܖ Outcomes,ܖ УМКܖ «Face2Face»ܖ имеетܖ целыйܖ разـдел,ܖ 
посвещенныйܖ обучениюܖ письму.ܖ Задـанـияܖ наܖ формированـиеܖ навـыковܖ 
письменнойܖ речиܖ сопряженыܖ сܖ упражـнениямиܖ дляܖ разـвитияܖ чтения.ܖ Этотܖ разـделܖ 
нахـодитсяܖ вܖ рабـочейܖ тетрадـиܖ вܖ конце.ܖ Кажـдыйܖ модульܖ сопровождаеـтсяܖ 
подробнымܖ описанـиемܖ иܖ объяснениемܖ стилистическихܖ иܖ лексическихܖ 
особенностейܖ деловогоܖ иܖ личногоܖ писем. 
  Вܖ первомܖ модулеܖ авـторыܖ объясняютܖ нормыܖ иܖ станـдарـтыܖ оформленияܖ 
адـресаܖ наܖ конверте.ܖ Вܖ этомܖ модулеܖ предлагـаюـтсяܖ триܖ задـанـия,ܖ которыеܖ 
соответствуютܖ этапـамـܖ С.Ф.ܖ Шатـилова.ـܖ Вܖ первомܖ задـанـииܖ предлагـаеـтсяܖ 
разـместитьܖ деталـиܖ адـресаܖ вܖ нужномܖ порядке,ܖ воܖ второмܖ задـанـииܖ учащـийсяܖ 
долженܖ исправـитьܖ ошибкиܖ вܖ оформлении,ܖ вܖ последнемܖ задـанـииܖ слушатـельܖ 
долженܖ напـисатـьܖ свойܖ адـрес. 
  Воܖ второмܖ модулеܖ знакـомитсяܖ сܖ лексикойܖ иܖ нормамـиܖ оформленияܖ личнойܖ 
анـкеты.ܖ Задـанـияܖ вܖ этомܖ модулеܖ подобныܖ предыдущим.ܖ  
  Вܖ третьемܖ модулеܖ разـвиваеـтсяܖ темаܖ профиляܖ вܖ интернетеܖ иܖ составـленияܖ 
личнойܖ биографـии.ܖ  
  Вܖ четвертомܖ модулеܖ авـторыܖ предлагـаюـтܖ упражـнения,ܖ формирующиеܖ 
навـыкиܖ напـисанـияܖ деловогоܖ письмаܖ –ܖ приглашـения,ܖ используяܖ электроннуюܖ 





образـцыܖ иܖ клише,ܖ учащـиесяܖ должныܖ составـитьܖ похожееܖ письмо-приглашـение,ܖ 
предназـначـенноеܖ дляܖ деловогоܖ парـтнераܖ изܖ другойܖ странـы. 
  Вܖ седьмомܖ модулеܖ учащـиесяܖ знакـомятсяܖ сܖ темойܖ кратـкихܖ СМС-
сообщенийܖ иܖ темойܖ сокращـенийܖ вܖ интернете. 
  Учебноеܖ пособиеܖ «E-mailܖ English»ܖ авـтораܖ Emersonܖ P.,ܖ разـрабـотанـоܖ дляܖ 
слушатـелейܖ курсовܖ анـглийскогоܖ языкаܖ отܖ уровняܖ А2ـܖ доܖ B1.ܖ Учебникܖ можетܖ 
использоватـьсяܖ какـܖ дляܖ самـостоятельнойܖ подготовки,ܖ такـܖ иܖ воܖ времяܖ 
ауـдиторныхܖ занـятий.ܖ Авـторыܖ обещаюـтܖ читатـелям,ܖ чтоܖ поܖ пришествииܖ пракـтикиܖ 
32ܖ модулей,ܖ студентܖ науـчитсяܖ писатـьܖ эффективныеܖ письма.ـܖ  
  Такـжеܖ вܖ учебникеܖ имеетсяܖ переченьܖ устойчивыхܖ выражـенийܖ иܖ клише,ܖ 
которыеܖ можноܖ использоватـьܖ какـܖ вܖ общемܖ анـглийском,ܖ такـܖ иܖ вܖ деловом. 
Учебноеܖ пособиеܖ «E-mailing»ܖ авـтораܖ Pileܖ Lܖ основанـоܖ наܖ личностно-
ориентированـномܖ подходеܖ дляܖ слушатـелейܖ курсаܖ уровняܖ Pre-intermediateܖ иܖ 
Intermediateܖ (т.е.ܖ А2ـ-В1).ܖ Учебноеܖ пособиеܖ напـравـленноܖ наܖ разـвитиеܖ 
коммуникатـивныхܖ навـыковܖ иܖ уменийܖ веденияܖ деловойܖ переписки.ܖ Авـторыܖ 
учебногоܖ пособияܖ предлагـаюـтܖ учащـимсяܖ какـܖ учебныеܖ упражـнения,ܖ такـܖ иܖ 
пракـтические,ܖ которыеܖ подходятܖ какـܖ дляܖ ауـдиторных,ܖ такـܖ иܖ дляܖ 
самـостоятельныхܖ занـятий.ܖ Вܖ концеܖ учебникаܖ представـленыܖ упражـненияܖ наܖ 
повторенияܖ иܖ контрольныеܖ тесты,ܖ которыеܖ помогаюـтܖ проследитьܖ прогресс. 
  Вܖ учебникеܖ представـленыܖ 6ܖ модулей: 
1. Gettingܖ started; 
2. structuringܖ yourܖ message; 
3. beingܖ clearܖ andܖ concise; 
4. choosingܖ theܖ rightܖ levelܖ ofܖ formality; 
5. gettingܖ theܖ toneܖ right; 





  Кажـдыйܖ изܖ модулейܖ делитсяܖ наܖ подразـделы: 
1. Contextܖ –ܖ упражـнения,ܖ которыеܖ можноܖ отнестиܖ кܖ подготовительным. 
2. Presentationܖ andܖ Practiceܖ –ܖ упражـнения,ܖ которыеܖ представـляютܖ собойܖ 
обучаюـщиеܖ упражـненияܖ наܖ разـвитиеܖ грамـматـикиܖ иܖ лексики. 
3. Tipsܖ –ܖ авـторܖ обращـаеـтܖ вниманـиеܖ учащـегосяܖ наܖ культурныеܖ иܖ 
лингвистическиеܖ особенностиܖ электронногоܖ письма,ـܖ которыеܖ позволяютܖ 
студентуܖ писатـьܖ наиـболееܖ эффективныеܖ письма.ـ 
4. Consolidationܖ –ܖ задـанـия,ܖ позволяющиеܖ применитьܖ полученныеܖ знанـияܖ наܖ 
пракـтике. 
5. Referenceܖ –ܖ авـторыܖ представـляютܖ полезныеܖ словаܖ иܖ выражـение,ܖ которыеܖ 
можноܖ использоватـьܖ приܖ напـисанـииܖ писем. 
6. Reviewܖ –ܖ проверочныеܖ контрольныеܖ задـанـия. 
  Учебникܖ «Письмоܖ наܖ анـглийскомܖ языке»ܖ авـтораܖ В.В.ܖ Сафـоновой,ܖ знакـомятܖ 
учащـихсяܖ сܖ разـличнымиܖ видамـиܖ писемܖ наܖ анـглийскомܖ языке.ܖ Вܖ учебникеܖ данـܖ 
общийܖ обзорܖ часـтныхܖ иܖ официалـьныхܖ писем. 
  Разـделеܖ "Writingܖ aܖ personalܖ letter"ܖ представـляетܖ образـцыܖ напـисанـияܖ писемܖ 
друзьямܖ поܖ переписке,ܖ приглашـенийܖ наܖ вечеринки,ܖ ответныхܖ писемܖ выра-ـ
жаюـщихܖ благـодарـностьܖ заܖ приглашـение,ܖ поздравـительныхܖ открыток,ܖ ведениеܖ 
личногоܖ дневника.ـܖ Вܖ занـиматـельнойܖ иܖ познавـатـельнойܖ формеܖ представـленыܖ уп-
ражـненияܖ поܖ оформлениюܖ адـресаܖ наܖ анـглийскомܖ языке.ܖ Учащـиесяܖ нахـодятܖ ре-
алـьныеܖ адـресаܖ знамـенитыхܖ музеев,ܖ посольствܖ иܖ другихܖ учрежденийܖ Россииܖ иܖ 
Великобританـии. 
  Разـделܖ "Writingܖ aܖ formalܖ letter"ܖ («Напـисанـиеܖ официалـьногоܖ письма»ـ)ܖ со-
держитܖ 8ܖ образـцовܖ писем,ܖ однакـоܖ выражـаюـщихܖ толькоܖ дваܖ коммуникатـивныхܖ 





просовܖ кажـдыйܖ соответственно.ܖ Вܖ качـествеܖ подготовительныхܖ упражـненийܖ 
предлагـаюـтсяܖ следующие: 
- расـпознатـь,ܖ сܖ какـойܖ цельюܖ напـисанـыܖ письма;ـ 
- сформулироватـьܖ правـилаܖ ихܖ составـления; 
- определитьܖ способыܖ приветствияܖ иܖ прощанـия. 
  Вܖ концеܖ разـделаܖ данـыܖ 3ܖ объявления,ܖ поܖ одномуܖ изܖ которыхܖ необходимоܖ 
напـисатـьܖ письмо-запـросܖ дляܖ полученияܖ подробностейܖ оܖ подготовительныхܖ кур-
сахـ. 
  Учебноеܖ пособиеܖ Э.М.ܖ Басـсаܖ состоитܖ изܖ 10ܖ разـделовܖ иܖ расـсматـриваеـтܖ сле-
дующиеܖ темы: 
1) Макـетܖ письма.ـܖ Текстܖ наܖ конверте. 
2) Информацـияܖ обܖ отправـленииܖ печатـногоܖ матـериалـа.ـܖ Подтверждениеܖ полу-
ченияܖ писемܖ илиܖ печатـногоܖ матـериалـа.ـܖ Оܖ датـахـܖ вܖ текстеܖ письма.ـ 
3) Выражـениеܖ благـодарـностиܖ иܖ признатـельности.ܖ Вежливость,ܖ учтивость. 
4) Просьба.ـܖ Выражـениеܖ вниманـия. 
5) Сожалـение,ܖ извинение,ܖ отказـ. 
6) Запـрос.ܖ Информацـияܖ иܖ выражـениеܖ интереса.ـܖ Помощьܖ иܖ совет. 
7) Оттиски,ܖ рефератـы,ܖ публикацـии.ܖ Предложениеܖ статـьиܖ дляܖ публикацـии. 
8) Приглашـения.ܖ Оܖ визитахـ,ܖ гостеприимстве.ܖ Назـначـениеܖ встреч.ܖ Рекомен-
датـельныеܖ письма.ـ 
9) Органـизацـияܖ конгрессов,ܖ конференцийܖ иܖ т.д.ܖ Запـросܖ обܖ информацـии.ܖ 
Приглашـенияܖ наܖ конгрессыܖ иܖ конференции. 







  Первыйܖ разـделܖ включаеـтܖ послеܖ теоретическойܖ часـти,ܖ сериюܖ следующихܖ 
подготовительныхܖ упражـнений:ܖ чтение,ܖ напـисанـиеܖ датـܖ иܖ исправـлениеܖ вܖ нихܖ 
ошибок,ܖ составـлениеܖ моделейܖ писем,ܖ исправـлениеܖ расـположенияܖ письмаܖ иܖ кон-
верта.ـܖ Начـинаяـܖ соܖ второго,ܖ кажـдыйܖ разـделܖ имеетܖ четкуюܖ структуруܖ иܖ содержитܖ 
однотипныйܖ набـорܖ изܖ 11ܖ илиܖ 12ܖ упражـнений,ܖ последнееܖ изܖ которыхܖ носитܖ си-
туатـивныйܖ харـакـтер: 
- Переведитеܖ наܖ русскийܖ язык; 
- Переведитеܖ наܖ анـглийскийܖ язык; 
- Переведитеܖ следующиеܖ письмаܖ наܖ русскийܖ язык; 
- Переведитеܖ следующиеܖ письмаܖ наܖ анـглийскийܖ язык; 
- Вставـьтеܖ необходимыеܖ предлоги,ܖ еслиܖ этоܖ необходимо; 
- Вставـьтеܖ необходимыеܖ арـтикли,ܖ еслиܖ этоܖ необходимо; 
- Вставـьтеܖ необходимыеܖ словаܖ вܖ следующиеܖ выражـения; 
- Добавـьтеܖ вступительныеܖ фразـыܖ вܖ соответствииܖ сܖ моделью; 
- Дополнитеܖ предложенияܖ вܖ соответствииܖ сܖ образـцом; 
- Составـьтеܖ предложения,ܖ переставـܖ словаܖ вܖ правـильномܖ порядке; 
- Составـьтеܖ предложения,ܖ используяܖ составـляющиеܖ часـтиܖ кажـдойܖ колонки; 
- Выпишитеܖ всеܖ единицыܖ информацـииܖ изܖ письма.ـܖ Ответьтеܖ наܖ этоܖ письмоܖ поܖ 
всемܖ пунктамـ.ܖ Используйтеܖ выражـенияܖ изܖ данـногоܖ разـдела.ـ 
  Несмотряܖ наܖ то,ܖ чтоܖ пособиеܖ имеетܖ четкуюܖ структуру,ܖ наܖ нашـܖ взгляд,ܖ оноܖ 
содержитܖ многоܖ специфическойܖ иܖ профессионалـьнойܖ информацـией,ܖ которуюܖ 
едваܖ лиܖ можноܖ полностьюܖ использоватـьܖ приܖ обученииܖ деловомуܖ письмуܖ 
слушателейܖ курсовܖ английскогоܖ языка.ܖ Упражـнения,ܖ вܖ анـалـизируемомܖ 
учебнике,ܖ предусматـриваюـтܖ вܖ основномܖ формированـиеܖ лексико-
грамـматـическихܖ навـыков,ܖ которые,ܖ безусловно,ܖ необходимыܖ дляܖ разـвитияܖ 





разـвитияܖ речевыхܖ умений.ܖ Речевыеܖ задـанـияܖ вܖ данـномܖ пособии,ܖ наܖ нашـܖ взгляд,ܖ 
представـленыܖ вܖ огранـиченномܖ объеме. 
  Курсܖ коммерческойܖ корреспонденцииܖ Ф.У.ܖ Кингаܖ содержитܖ 150ܖ образـцовܖ 
документовܖ иܖ писемܖ иܖ 740ܖ оборотовܖ иܖ клише,ܖ харـакـтерныхܖ дляܖ деловогоܖ анـг-
лийскогоܖ языка.ـܖ Книгаܖ включаеـтܖ 14ܖ тематـическихܖ разـделов,ܖ вܖ томܖ числеܖ общиеܖ 
правـилаܖ составـленияܖ деловыхܖ писем,ܖ разـделыܖ поܖ составـлениюܖ писем-запـросовܖ иܖ 
ответовܖ наܖ них,ܖ поܖ оформлениюܖ иܖ выполнениюܖ закـазـов,ܖ упакـовкеܖ иܖ транـспорти-
ровкеܖ грузов,ܖ ведениюܖ счетовܖ иܖ расـчетамـ,ܖ банـковскимܖ операцـиям,ܖ страхـованـиюܖ 
иܖ т.д.ܖ Кажـдыйܖ разـделܖ пособияܖ состоитܖ изܖ соответствующихܖ обширныхܖ теорети-
ческихܖ сведений,ܖ образـцовܖ писемܖ иܖ деловыхܖ документов.ܖ Спискомܖ приводятсяܖ 
речевыеܖ клише,ܖ поясняютсяܖ сокращـенияܖ иܖ термины.ܖ Весьܖ теоретическийܖ матـе-
риалـܖ представـленܖ наܖ анـглийскомܖ языке.ܖ Некоторыеܖ главـыܖ снабـженыܖ словарـемܖ сܖ 
объяснениемܖ наܖ анـглийскомܖ языкеܖ иܖ русскимܖ переводом.ܖ Пракـтическиܖ вܖ кажـдомܖ 
разـделеܖ предлагـаеـтсяܖ выполнитьܖ сериюܖ упражـнений,ܖ которыеܖ носятܖ вܖ основномܖ 
коммуникатـивныйܖ харـакـтерܖ иܖ предполагـаюـтܖ напـисанـиеܖ ужеܖ готовогоܖ письмаܖ 
илиܖ составـлениеܖ какـого-либоܖ документа.ـܖ Вотܖ харـакـтерныеܖ начـалـаܖ задـанـий: 
- "Writeܖ anܖ answerܖ toܖ theܖ enquiry...ܖ "ܖ («Напـишитеܖ ответܖ наܖ запـросܖ ...»); 
- "Composeܖ aܖ letterܖ ..."ܖ («Составـьтеܖ письмо...»); 
"Answerܖ aܖ foreignܖ letterܖ ..."ܖ («Ответьтеܖ наܖ зарـубежноеܖ письмоܖ ...»); 
- "Sendܖ aܖ replyܖ toܖ letterܖ ..."ܖ («Пошлитеܖ ответܖ наܖ письмоܖ ...»); 
- "Imagineܖ youܖ areܖ writingܖ toܖ aܖ companyܖ ..."ܖ ("Представـьте,ܖ чтоܖ выܖ пишетеܖ 
компанـииܖ ...»); 
- "Acknowledgeܖ anܖ orderܖ ..."ܖ («Подтвердитеܖ закـазـܖ ...»)ܖ иܖ т.п. 
  Иногдаܖ встречаюـтсяܖ иܖ тренировочныеܖ лексическиܖ напـравـленныеܖ упражـ-
нения,ܖ напـример: 





- "Giveܖ theܖ correctܖ salutationܖ andܖ complimentaryܖ closing"ܖ («Напـишитеܖ правـильныеܖ 
приветствияܖ иܖ закـлючительныеܖ формулыܖ вежливости»)ܖ иܖ др. 
  Всегоܖ насـчитываеـтсяܖ толькоܖ 10ܖ подготовительныхܖ иܖ болееܖ стаܖ коммуни-
катـивныхܖ задـанـий.ܖ Словарـяܖ вܖ данـномܖ пособииܖ нет.ܖ Вместоܖ негоܖ предусмотреныܖ 
замـеткиܖ кܖ незнакـомымܖ лексическимܖ единицамـܖ кܖ кажـдойܖ странـице.ܖ Поܖ мнениюܖ 
авـторов,ܖ данـныйܖ курсܖ расـсчитанـܖ наܖ лиц,ܖ овладـевшихܖ лишьܖ базـовойܖ грамـматـикойܖ 
иܖ лексикойܖ анـглийскогоܖ языка.ـܖ Однакـо,ܖ наܖ нашـܖ взгляд,ܖ егоܖ текстыܖ слишкомܖ 
сложныеܖ иܖ изобилуютܖ специфическойܖ лексикойܖ иܖ терминологией.ܖ Следова-ـ
тельно,ܖ этоܖ пособиеܖ трудноܖ использоватـьܖ вܖ обученииܖ анـглийскомуܖ языкуܖ вܖ 
среднейܖ школе,ܖ т.к.ܖ оноܖ требуетܖ серьезнойܖ языковойܖ подготовкиܖ учащـихся. 
  Вܖ курсеܖ деловойܖ лексикиܖ М.Г.ܖ Кумарـовойܖ представـленܖ разـнообразـныйܖ ма-ـ
териалـܖ поܖ следующимܖ темамـ:ܖ какـܖ правـильноܖ вестиܖ деловуюܖ переписку,ܖ составـ-
лятьܖ меморанـдумыܖ иܖ отчеты,ܖ формыܖ деловойܖ акـтивности,ܖ рекламـу,ܖ базـовыеܖ ус-
ловияܖ поставـкиܖ иܖ условияܖ платـежа;ـܖ освещеныܖ правـовыеܖ асـпектыܖ коммерческойܖ 
деятельности,ܖ вопросыܖ рабـотыܖ отделаܖ продажـ,ܖ рабـотаܖ оптовыхܖ фирм,ܖ агـентовܖ иܖ 
дистрибьюторов.ܖ Структурноܖ перваяـܖ иܖ втораяـܖ часـти,ܖ касـаюـщиесяܖ деловойܖ 
письменнойܖ коммуникацـии,ܖ состоятܖ изܖ следующихܖ компонентов:ܖ опорный-ܖ 
текстܖ поܖ теме,ܖ смысловыеܖ иܖ логическиеܖ вопросыܖ кܖ тексту,ܖ образـцыܖ письменныхܖ 
документов,ܖ несколькоܖ тестовыхܖ задـанـий,ܖ коммуникатـивныеܖ упражـненияܖ поܖ со-
ставـлениюܖ писем,ܖ меморанـдумовܖ иܖ отчетов. 
  Вܖ первомܖ разـделеܖ мыܖ нахـодимܖ сведенияܖ оܖ расـположенииܖ деловогоܖ письмаܖ 
наܖ анـглийскомܖ языкеܖ иܖ егоܖ основныхܖ часـтях:ܖ загـоловке,ܖ датـе,ܖ ссылкахـ,ܖ внутрен-
немܖ адـресе,ܖ обращـении,ܖ начـалـьномܖ абـзацـе,ܖ текстеܖ письма,ـܖ закـлючительномܖ абـ-
зацـе,ܖ закـлючительнойܖ формулеܖ вежливости,ܖ приложенияхܖ иܖ копиях.ܖ Второйܖ 
разـделܖ расـсказـываеـтܖ оܖ составـленииܖ меморанـдумовܖ иܖ отчетов.ܖ Вܖ первойܖ часـтиܖ 





ныхܖ упражـненийܖ иܖ одноܖ тестовоеܖ задـанـие.ܖ Клишированـныеܖ выражـенияܖ даюـтсяܖ вܖ 
упражـнениях,ܖ вܖ качـествеܖ опорногоܖ матـериалـаܖ дляܖ составـленияܖ писем.ܖ Кܖ досто-
инствамـܖ данـногоܖ пособияܖ можноܖ отнестиܖ налـичиеܖ приложений,ܖ вܖ которыхܖ при-
веденыܖ сведенияܖ поܖ анـглийскойܖ пунктуацـии,ܖ даюـтсяܖ междунарـодныеܖ абـбревиа-ـ
туры,ܖ расـшифровываюـтсяܖ деловыеܖ термины,ܖ приводятсяܖ образـцыܖ документовܖ иܖ 
другиеܖ важـныеܖ сведения.ܖ Однимܖ изܖ недостатـковܖ пособияܖ можноܖ считатـьܖ незна-ـ
чительноеܖ количествоܖ полныхܖ документов-образـцовܖ (всегоܖ дваܖ письмаܖ иܖ дваܖ 
меморанـдума)ـܖ иܖ полноеܖ отсутствиеܖ подготовительныхܖ упражـнений,ܖ аܖ такـжеܖ 
анـгло-русскогоܖ иܖ русско-анـглийскогоܖ словарـей.ܖ Вܖ общем,ܖ книгаܖ вܖ большейܖ сте-
пениܖ предназـначـенаܖ дляܖ служащـихܖ фирмܖ иܖ коммерческихܖ органـизацـий,ܖ банـков,ܖ 
рекламـныхܖ агـентств,ܖ т.е.ܖ людей,ܖ тесноܖ связанـныхܖ сܖ экономикойܖ иܖ предпринима-ـ
тельством,ܖ чемܖ дляܖ школьниковܖ старـшихܖ класـсов. 
  Насـтольнаяـܖ книгаܖ бизнесменаܖ H.A.ܖ Лукьяновойܖ предназـначـенаܖ дляܖ тех,ܖ 
ктоܖ такـܖ илиܖ иначـеܖ связанـܖ сܖ рабـотойܖ поܖ разـвитиюܖ внешнеэкономическихܖ связейܖ вܖ 
обласـтиܖ коммерческойܖ деятельности.ܖ Авـторܖ рекомендуетܖ использоватـьܖ данـноеܖ 
пособие,ܖ какـܖ вܖ системеܖ высшихܖ учебныхܖ завـедений,ܖ такـܖ иܖ вܖ специалـизированـ-
ныхܖ коммерческихܖ школахـ.ܖ Книгаܖ состоитܖ изܖ четырехܖ главـ,ܖ приложенийܖ иܖ алـ-
фавـитногоܖ анـгло-русскогоܖ словарـя-указـатـеля.ܖ Словарـьܖ содержитܖ околоܖ 1800ܖ 
лексическихܖ единицܖ словосочетанـий. 
  Перваяـܖ главـаܖ (вводнаяـ)ܖ описываеـтܖ всеܖ видыܖ коммуникацـии,ܖ которыеܖ 
используютсяܖ вܖ насـтоящееܖ времяܖ дляܖ осуществленияܖ деловогоܖ общения,ܖ иܖ 
являетсяܖ справـочной.ܖ Онаܖ содержитܖ 6ܖ разـделов,ܖ вܖ томܖ числеܖ «Письма»ـ,ܖ 
«Телексы»,ܖ «Телеграмـмы»ܖ иܖ «Телекопииܖ (Факـсимиле)».ܖ Информацـия,ܖ котораяـܖ 
подлежитܖ обсуждениюܖ иܖ наܖ базـеܖ которойܖ происходитܖ накـоплениеܖ иܖ повторениеܖ 





анـглийскомܖ языке.ܖ Таܖ информацـия,ܖ котораяـܖ нужнаܖ дляܖ пониманـияܖ тогоܖ илиܖ 
иногоܖ явления,ܖ даеـтсяܖ наܖ русскомܖ языкеܖ вܖ примечанـияхܖ иܖ сноскахـ. 
  Вܖ данـныхܖ разـделахـܖ можноܖ найـтиܖ всюܖ информацـию,ܖ касـаюـщуюсяܖ составـ-
ленияܖ деловыхܖ писем,ܖ телексовܖ иܖ телеграмـм,ܖ полезныеܖ фразـыܖ иܖ выражـения,ܖ ис-
пользуемыеܖ вܖ деловойܖ письменнойܖ коммуникацـии,ܖ аܖ такـжеܖ образـцыܖ писемܖ иܖ те-
леграмـм.ܖ Дляܖ закـрепленияܖ матـериалـаܖ учащـимсяܖ предложенܖ 21ܖ вопросܖ дляܖ самـо-
контроляܖ иܖ следующиеܖ подготовительныеܖ упражـнения:ܖ напـисанـиеܖ датـы,ܖ всту-
пительныхܖ обращـенийܖ иܖ закـлючительныхܖ формулܖ вежливости,ܖ внутреннегоܖ адـ-
реса.ـܖ Авـторܖ приводитܖ толькоܖ триܖ ситуатـивныхܖ задـанـия,ܖ что,ܖ наܖ нашـܖ взгляд,ܖ яв-
ляетсяܖ недостатـочнымܖ дляܖ разـвитияܖ речевыхܖ умений. 
Справـочно-учебноеܖ пособиеܖ И.Я.ܖ Мелехаܖ содержитܖ основныеܖ сведенияܖ обܖ 
особенностяхܖ составـленияܖ иܖ оформленияܖ дружеских,ܖ официалـьныхܖ иܖ деловыхܖ 
писемܖ наܖ анـглийскомܖ языке.ܖ Книгаܖ содержитܖ околоܖ 100ܖ образـцовܖ писем,ܖ факـсов,ܖ 
телексовܖ иܖ телеграмـм,ܖ аܖ такـжеܖ списокܖ сокращـений,ܖ используемыхܖ вܖ перепискеܖ 
наܖ анـглийскомܖ языке.ܖ Пособиеܖ состоитܖ изܖ 4-хܖ разـделов,ܖ вܖ томܖ числеܖ структураܖ 
письма,ـܖ дружескаяـܖ переписка,ـܖ социалـьно-бытоваяـܖ переписка,ـܖ деловаяـܖ перепис-
ка.ـܖ Кажـдыйܖ разـделܖ состоитܖ изܖ кратـкогоܖ введенияܖ наܖ русскомܖ языке,ܖ пояснитель-
ногоܖ текста,ـܖ словарـя,ܖ образـцовܖ писемܖ иܖ задـанـий.ܖ Вܖ концеܖ кажـдогоܖ изܖ разـделовܖ 2,ܖ 
3,ܖ 4ܖ предлагـаюـтсяܖ ситуатـивныеܖ задـанـия:ܖ оформитьܖ дружескоеܖ илиܖ деловоеܖ 
письмоܖ (напـример,ܖ представـителюܖ торговойܖ фирмы);ܖ неофициалـьноеܖ пригла-ـ
шениеܖ наܖ обед;ܖ письмо-запـросܖ вܖ бюроܖ путешествийܖ иܖ т.д.ܖ Всеܖ ситуацـииܖ данـыܖ наܖ 
анـглийскомܖ языке,ܖ дляܖ облегченияܖ ихܖ переводаܖ приводятсяܖ незнакـомыеܖ словаܖ иܖ 
устойчивыеܖ выражـения.ܖ Однакـоܖ тренировочныеܖ упражـнения,ܖ тестыܖ дляܖ самـо-
контроляܖ иܖ ключиܖ отсутствуют.ܖ Данـноеܖ пособие,ܖ поܖ мнениюܖ авـтора,ـܖ расـсчитанـоܖ 
наܖ самـыйܖ широкийܖ кругܖ изучаюـщихܖ анـглийскийܖ языкܖ —ܖ учащـихсяܖ среднейܖ 





фирм,ܖ ведущихܖ перепискуܖ сܖ зарـубежнымиܖ парـтнерамـи,ܖ иܖ менеджеровܖ совмест-
ныхܖ предприятий.ܖ Несмотряܖ наܖ большоеܖ количествоܖ коммуникатـивныхܖ упражـ-
нений,ܖ отсутствиеܖ русско-анـглийскогоܖ словарـя,ܖ поܖ нашـемуܖ мнению,ܖ затـрудняетܖ 
разـвитиеܖ деловойܖ письменнойܖ речи. 
  Книгаܖ B.C.ܖ Слеповичаܖ представـляетܖ пособиеܖ поܖ деловомуܖ анـглийскомуܖ 
языку.ܖ Поܖ своемуܖ назـначـениюܖ оноܖ являетсяܖ учебно-пракـтическимܖ иܖ адـресованـоܖ 
какـܖ студентамـܖ приܖ изученииܖ курсаܖ деловогоܖ анـглийского,ܖ такـܖ иܖ всемܖ тем,ܖ ктоܖ поܖ 
родуܖ своейܖ деятельностиܖ имеетܖ деловыеܖ контакـтыܖ сܖ зарـубежнымиܖ парـтнерамـи. 
Пособиеܖ включаеـтܖ 5ܖ часـтей,ܖ охватـываюـщихܖ основныеܖ видыܖ письменнойܖ иܖ 
устнойܖ бизнес-коммуникацـииܖ наܖ анـглийскомܖ языке:ܖ деловуюܖ переписку,ܖ обра-ـ
щениеܖ наܖ рабـоту,ܖ подготовкуܖ резюме,ܖ презентацـииܖ иܖ выступления,ܖ телефонныеܖ 
разـговорыܖ иܖ переговоры,ܖ бизнес-коммуникацـиюܖ вܖ действии.ܖ Интересующаяـܖ насـܖ 
письменнаяـܖ бизнес-коммуникацـияܖ (часـтиܖ Iܖ иܖ II),ܖ представـленаܖ вܖ пособииܖ первойܖ 
вܖ видеܖ деловойܖ перепискеܖ иܖ документацـии,ܖ необходимойܖ дляܖ устройстваܖ наܖ ро-
боту.ܖ Перваяـܖ часـтьܖ состоитܖ изܖ 5ܖ разـделов,ܖ вܖ томܖ числеܖ структураܖ иܖ стильܖ письма,ـܖ 
разـличныеܖ видыܖ писем,ܖ такـиеܖ какـܖ запـросы,ܖ ответыܖ наܖ запـросы,ܖ закـазـы,ܖ рек-
ламـацـии,ܖ такـжеܖ расـсматـриваеـтсяܖ перепискаܖ сܖ банـком,ܖ вопросыܖ транـспортировкиܖ 
грузовܖ иܖ т.п.ܖ Кромеܖ этогоܖ авـторܖ приводитܖ сведенияܖ оܖ составـленииܖ факـсовыхܖ иܖ 
электронныхܖ сообщений.ܖ Отдельнаяـܖ главـаܖ посвященаܖ полезнымܖ выражـениямܖ вܖ 
деловойܖ переписке.ܖ Часـтьܖ IIܖ «Обращـениеܖ наܖ рабـоту»ܖ содержитܖ сведенияܖ оܖ со-
ставـленииܖ резюмеܖ иܖ сопроводительногоܖ письма.ـܖ Теоретическийܖ матـериалـܖ пред-
ставـленܖ какـܖ наܖ русском,ܖ такـܖ иܖ наܖ анـглийскомܖ языкахـ.ܖ Кажـдыйܖ подразـделܖ содер-
житܖ вопросыܖ дляܖ самـоконтроляܖ наܖ русскомܖ языкеܖ (всегоܖ 17)ܖ иܖ коммуникатـивныеܖ 
упражـненияܖ (22).ܖ Вܖ первыхܖ двухܖ часـтяхܖ авـторܖ приводитܖ болееܖ 30ܖ образـцовܖ 
писемܖ иܖ другихܖ деловыхܖ документов.ܖ Соблюдаяـܖ принципܖ «отܖ болееܖ простогоܖ кܖ 





текстаܖ сܖ русским.ܖ Однакـоܖ отрабـоткаܖ лексико-грамـматـическихܖ иܖ пунктуацـион-
ныхܖ навـыковܖ вܖ данـномܖ пособииܖ неܖ предусмотрена.ـܖ Словарـемܖ данـныйܖ учебникܖ 
неܖ снабـжен,ܖ чтоܖ такـже,ܖ наܖ нашـܖ взгляд,ܖ затـруднитܖ процессܖ обученияܖ школьников. 
  Пракـтическоеܖ пособиеܖ И.С.ܖ Словенкоܖ представـляетܖ собойܖ путеводительܖ 
поܖ наиـболееܖ общеупотребительнымܖ фразـамـܖ иܖ образـцамـܖ деловойܖ переписки.ܖ Вܖ 
начـалـеܖ авـторܖ приводитܖ наܖ анـглийскомܖ языкеܖ сведенияܖ обܖ оформленииܖ конвертаܖ 
иܖ деловогоܖ письма,ـܖ описываяـܖ кажـдуюܖ часـтьܖ вܖ отдельности.ܖ Далـееܖ одинܖ заܖ дру-
гимܖ следуютܖ 19ܖ опорныхܖ писем-образـцовܖ сܖ разـличнойܖ коммуникатـивнойܖ на-ـ
правـленностью:ܖ подтверждение,ܖ запـрос,ܖ просьба,ـܖ извещение,ܖ претензияܖ иܖ т.д.ܖ 
Послеܖ кажـдогоܖ письмаܖ образـцаܖ приводятсяܖ пояснительныеܖ замـетки,ܖ затـемܖ пред-
лагـаеـтсяܖ выполнитьܖ сериюܖ коммуникатـивныхܖ упражـненийܖ сܖ лексическимиܖ опо-
рамـи.ܖ Задـанـияܖ всегдаܖ однотипные:ܖ «Composeܖ lettersܖ outܖ ofܖ theܖ following"ܖ («Со-
ставـьтеܖ письмаܖ изܖ следующихܖ (словܖ иܖ словосочетанـий)»).ܖ Вܖ некоторыхܖ разـделахـܖ 
даюـтсяܖ дополнительныеܖ подготовительныеܖ упражـненияܖ типа:ـ 
- "Giveܖ Russianܖ equivalentsܖ "ܖ («Дайـтеܖ русскиеܖ эквивалـенты»); 
- "Translateܖ intoܖ Englishܖ "ܖ («Переведитеܖ наܖ анـглийскийܖ язык»); 
- "Readܖ theܖ followingܖ letter,ܖ payingܖ attentionܖ toܖ theܖ underlinedܖ phrasesܖ "ܖ («Про-
читайـтеܖ следующееܖ письмо,ܖ обратـивܖ вниманـиеܖ наܖ подчеркнутыеܖ фразـы»); 
- "Translateܖ theܖ followingܖ lettersܖ "ܖ («Переведитеܖ следующиеܖ письма»ـ); 
- "Completeܖ ihisܖ letterܖ byܖ findingܖ suitableܖ wordsܖ forܖ eachܖ spaceܖ (fromܖ theܖ wordsܖ inܖ theܖ 
margin)ܖ "ܖ («Дополнитеܖ данـноеܖ письмо,ܖ подставـивܖ подходящиеܖ словаܖ вместоܖ 
пропусковܖ (изܖ словܖ наܖ полях)»). 
"Insertܖ prepositionsܖ whereܖ necessaryܖ "ܖ («Вставـьтеܖ предлоги,ܖ гдеܖ этоܖ необхо-
димо»); 
  Иногдаܖ вܖ дополнительныхܖ упражـненияхܖ даюـтсяܖ наܖ русскомܖ языкеܖ ситуа-ـ





правـиламـ.ܖ Вܖ количественномܖ отношенииܖ упражـненияܖ соотносятсяܖ следующимܖ 
образـом:ܖ 85ܖ ситуатـивныхܖ иܖ толькоܖ околоܖ 30ܖ тренировочныхܖ задـанـий.ܖ Какـܖ мыܖ 
видим,ܖ набـорܖ тренировочныхܖ упражـненийܖ неܖ велик,ܖ кромеܖ того,ܖ онܖ неܖ включаеـтܖ 
вܖ себяܖ грамـматـическиܖ иܖ пунктуацـионноܖ напـравـленныеܖ задـанـия.ܖ Вܖ пособииܖ такـжеܖ 
отсутствуютܖ словарـи. 
  Пособиеܖ С.А.ـܖ Шевелевой,ܖ М.В.ܖ Скворцовойܖ содержитܖ лакـоничные,ܖ четкиеܖ 
рекомендацـииܖ дляܖ напـисанـияܖ писемܖ наܖ анـглийскомܖ языке.ܖ Весьܖ теоретическийܖ 
матـериалـܖ представـленܖ наܖ русскомܖ языке.ܖ Книгаܖ включаеـтܖ вܖ себяܖ 8ܖ тематـическихܖ 
разـделов,ܖ кажـдыйܖ изܖ которыхܖ разـбитܖ отܖ 3-хܖ доܖ 14-тиܖ подразـделов,ܖ содержитܖ 60ܖ 
образـцовܖ корреспонденцииܖ иܖ документацـииܖ (письма,ـܖ факـсы,ܖ контракـты,ܖ закـазـы,ܖ 
ноты),ܖ ноܖ ужеܖ безܖ парـалـлельногоܖ перевода,ـܖ околоܖ 300ܖ фразـ-ܖ клишеܖ иܖ словарـьܖ поܖ 
кажـдойܖ теме.ܖ Фразـы-клишеܖ представـленыܖ поܖ четкоܖ определеннымܖ темамـ,ܖ 
наиـболееܖ часـтоܖ встречаюـщимсяܖ вܖ деловойܖ переписке:ܖ запـросыܖ иܖ предложения,ܖ 
закـазـыܖ иܖ контракـты,ܖ исполнениеܖ контракـтов,ܖ претензииܖ иܖ ихܖ урегулированـие,ܖ 
агـентскиеܖ соглашـенияܖ иܖ пр.ܖ Вܖ пособииܖ пракـтическиеܖ отсутствуютܖ какـие-либоܖ 
упражـненияܖ иܖ тестыܖ дляܖ самـоконтроля,ܖ т.к.ܖ поܖ своемуܖ назـначـениюܖ оноܖ 
справـочное,ܖ аܖ неܖ обучаюـщее.ܖ Следоватـельно,ܖ оноܖ предназـначـеноܖ неܖ дляܖ 
обученияܖ школьников,ܖ аܖ дляܖ людей,ܖ ужеܖ ведущихܖ перепискуܖ наܖ анـглийскомܖ 
языке,ܖ ноܖ нуждаюـщихсяܖ вܖ некоторомܖ дополнительномܖ справـочномܖ матـериалـе. 
Чтоܖ касـаеـтсяܖ учебно-пракـтическихܖ пособийܖ дляܖ широкогоܖ кругаܖ лицܖ иܖ 
специалـистов,ܖ несмотряܖ наܖ то,ܖ чтоܖ большинствоܖ изܖ нихܖ содержитܖ необходимыеܖ 
сведенияܖ поܖ ведениюܖ деловойܖ корреспонденции,ܖ фразـы-клише,ܖ авـторыܖ приводятܖ 
достатـочноеܖ количествоܖ писем-образـцов,ܖ сравـнительныйܖ анـалـизܖ позволяетܖ 
делатـьܖ выводܖ оܖ том,ܖ чтоܖ вܖ полномܖ объемеܖ проанـалـизированـныеܖ книгиܖ неܖ могутܖ 
бытьܖ использованـыܖ приܖ обученииܖ деловомуܖ письмуܖ вܖ школьномܖ курсеܖ анـглий-





лексикеܖ учащـихся.ܖ Использованـиеܖ вышеуказـанـныхܖ пособийܖ возможноܖ вܖ обуче-
нииܖ анـглийскомуܖ языкуܖ приܖ обученииܖ деловомуܖ письмуܖ вܖ огранـиченномܖ объеме,ܖ 
фрагـментарـно,ܖ вܖ силуܖ рядаܖ причин,ܖ вܖ томܖ числе: 
-ܖ перегруженностьܖ специфическойܖ лексикойܖ иܖ терминологией; 
- представـлениеܖ теоретическогоܖ иܖ некоторогоܖ пракـтическогоܖ матـериалـаܖ наܖ 
русскомܖ языке,ܖ чтоܖ неприемлемоܖ дляܖ уроковܖ анـглийскогоܖ языка;ـ 
- отсутствиеܖ ключейܖ кܖ упражـнениямܖ и/илиܖ переводовܖ образـцов,ܖ чтоܖ затـрудняетܖ 
рабـотуܖ преподавـатـеля; 
- отсутствиеܖ матـериалـовܖ дляܖ промежуточногоܖ контроля. 
Кромеܖ этогоܖ уܖ школьниковܖ могутܖ возникнутьܖ трудностиܖ вܖ пониманـииܖ со-
держанـияܖ вследствиеܖ незнанـияܖ факـтическогоܖ матـериалـа.ـ 
  Кܖ достоинствамـܖ данـныхܖ пособийܖ отнесемܖ такـиеܖ какـ: 
- налـичиеܖ подробногоܖ теоретико-информатـивногоܖ матـериалـа;ـ 
- ауـтентичностьܖ представـленныхܖ документов-образـцов; 
- большоеܖ количествоܖ разـнообразـныхܖ ситуатـивныхܖ упражـнений; 
- интересныеܖ серииܖ подготовительныхܖ упражـнений. 
Средиܖ недостатـковܖ проанـалـизированـныхܖ вышеܖ пособийܖ можноܖ указـатـьܖ 
следующие: 
- отсутствиеܖ тренировочныхܖ лексических,ܖ 1рамـматـическихܖ иܖ пунктуацـионныхܖ 
упражـненийܖ илиܖ ихܖ небольшоеܖ количествоܖ и,ܖ какـܖ следствие,ܖ малـаяـܖ эффек-
тивность; 
- отсутствиеܖ илиܖ незначـительноеܖ количествоܖ подготовительныхܖ упражـненийܖ поܖ 
составـлениюܖ деловыхܖ писемܖ поܖ отношениюܖ кܖ ситуатـивным; 
- представـлениеܖ сразـуܖ (безܖ подготовительных)ܖ либоܖ чистоܖ ситуатـивныхܖ уп-
ражـнений,ܖ либоܖ ситуатـивныхܖ упражـненийܖ наܖ основеܖ лексическихܖ опор,ܖ либоܖ 





- отсутствиеܖ русско-анـглийскогоܖ словарـя,ܖ которыйܖ можетܖ обеспечитьܖ выходܖ вܖ 
продуктивнуюܖ письменнуюܖ речь. 
  Общиеܖ выводыܖ закـлючаюـтсяܖ вܖ следующем:ܖ 1)ܖ вܖ учебникахـܖ дляܖ школܖ от-
сутствуетܖ систематـическийܖ иܖ последоватـельныйܖ подходܖ кܖ обучениюܖ неܖ толькоܖ 
деловому,ܖ ноܖ иܖ часـтномуܖ письму,ܖ акـцентܖ делаеـтсяܖ вܖ основномܖ наܖ рецептивноеܖ 
восприятиеܖ образـцовܖ писем;ܖ 2)ܖ пособияܖ дляܖ широкогоܖ кругаܖ лицܖ неܖ всегдаܖ отве-
чаюـтܖ современнымܖ науـчно-методическимܖ требованـиям,ܖ вܖ часـтности,ܖ упражـне-
нияܖ представـленыܖ бессистемноܖ иܖ непоследоватـельно. 
 
2.2 Деловая корреспонденция: виды, особенности и характеристики. 
 
  Вܖ коммерческойܖ иܖ управـленческойܖ деятельностиܖ дляܖ решенияܖ 
многочисленныхܖ вопросовܖ используетсяܖ обменܖ официалـьнымиܖ сообщениями,ܖ 
которыеܖ именуютсяܖ деловойܖ корреспонденциейܖ илиܖ деловымܖ письмом.ܖ Намиܖ 
выработаныܖ квалـификацـионныеܖ признакـи,ܖ лежащие,ܖ вܖ основеܖ пятиܖ видовܖ 




-ܖ письма,ـܖ требующиеܖ письма-ـответа.ـܖ Кܖ данـнымܖ письмамـܖ относятся:ܖ письмо-
предложение,ܖ письмо-ܖ обращـение,ܖ письмо-просьба,ـܖ письмо-вопрос; 







-станـдарـтныеܖ илиܖ регламـентированـныеܖ письма,ـܖ которыеܖ призванـыܖ решатـьܖ 
регулярныеܖ экономико-правـовыеܖ ситуацـии,ܖ которыеܖ реалـизуютсяܖ вܖ видеܖ 
станـдарـтныхܖ синтакـсическихܖ конструкций; 
-нерегламـентированـныеܖ письма,ـܖ которыеܖ представـляютܖ собойܖ текст,ܖ 
реалـизующийсяܖ вܖ видеܖ формалـьно-логическогоܖ повествованـияܖ илиܖ этикетногоܖ 
текста.ـܖ  
Тематический признак: 
-деловаяـܖ корреспонденцияܖ –ܖ какـܖ правـило,ܖ переписка,ـܖ ܖ ܖ касـаеـмаяـܖ ܖ экономических,ܖ 
ܖ правـовых,ܖ ܖ ܖ финанـсовыхܖ ܖ ܖ иܖ ܖ ܖ всехܖ ܖ ܖ другихܖ ܖ ܖ формܖ деятельностиܖ предприятия; 
-коммерческаяـܖ ܖ корреспонденцияܖ -ܖ перепискаܖ поܖ ܖ вопросамـܖ ܖ матـериалـьно-
техническогоܖ ܖ снабـженияܖ ܖ иܖ ܖ ܖ сбыта.ـ 
Признак адресата:  
-обычныеܖ письма;ـ 
-циркулярныеܖ письмаܖ -ܖ ܖ напـравـляютсяܖ изܖ одногоܖ источникаܖ вܖ несколькоܖ адـресов. 
Композиционные особенности:  
-одноасـпектныеܖ письма,ـܖ какـܖ правـило,ܖ расـсматـриваюـтܖ однуܖ проблему,ܖ ܖ одинܖ 
вопрос; 
-многоасـпектныеܖ письма,ـܖ -ܖ несколько.ܖ Такـжеܖ многоасـпектнымܖ ܖ считаеـтсяܖ ܖ 
письмо,ܖ ܖ содержащـееܖ однотипныеܖ иܖ разـнотипныеܖ асـпектыܖ -ܖ просьбы,ܖ сообщенияܖ 
иܖ предложенияܖ [9;ܖ c.151-159]. 
 






  Наܖ основанииܖ вышеописанныхܖ признаков,ܖ мыܖ определилиܖ некоторыеܖ 
видыܖ документовܖ вܖ деловойܖ корреспонденции.ܖ  
  Какܖ правило,ܖ деловыеܖ письмаܖ имеютܖ одинаковыйܖ форматܖ иܖ стиль.ܖ 
Современнуюܖ деловуюܖ пирипискуܖ ведутܖ используяܖ текстовыйܖ редактор.ܖ 
Зачастуюܖ используетсяܖ фирменныйܖ бланкܖ организацииܖ илиܖ частногоܖ лица.ܖ Вܖ 
зависимостиܖ отܖ информацииܖ стильܖ можетܖ бытьܖ официальныйܖ иܖ неофициальныйܖ 
иܖ преимущественноܖ используетсяܖ активныйܖ залог. 
1. Информационное письмо (FYI) 
  Письмаܖ сܖ пометкойܖ FYIܖ считаюـтсяܖ информацـионными,ܖ иܖ данـнаяـܖ 
абـбревиатـураܖ можетܖ расـшифровыватـьсяܖ какـܖ “forܖ yourܖ information”ܖ илиܖ “forܖ yourܖ 
interest”,ܖ которыеܖ имеютܖ русскийܖ эквивалـентܖ «кܖ Вашـемуܖ сведению».ܖ Письмоܖ 
представـляетܖ собойܖ короткоеܖ сообщение,ܖ котороеܖ содержитܖ информацـию,ܖ сܖ 
которойܖ читатـельܖ долженܖ ознакـомитьсяܖ быстро.ܖ Кܖ томуܖ жеܖ подобнаяـܖ 
информацـияܖ можетܖ бытьܖ использованـаܖ вܖ видеܖ справـочногоܖ матـериалـа.ـܖ Данـноеܖ 
информацـионноеܖ письмоܖ такـжеܖ используетсяܖ дляܖ обсужденияܖ текущихܖ событийܖ 
вܖ компанـииܖ илиܖ дляܖ новостей,ܖ которыеܖ могутܖ повлиятьܖ наܖ решениеܖ читатـеляܖ вܖ 
будущем.ܖ  
  Вܖ деловойܖ электроннойܖ перепискеܖ подчеркиваеـтся,ܖ чтоܖ отправـительܖ хочетܖ 
проинформироватـьܖ получатـеля,ܖ ноܖ приܖ этомܖ сообщениеܖ неܖ являетсяܖ поручениемܖ 
иܖ неܖ требуетܖ отܖ получатـеляܖ выполненияܖ действий,ܖ непосредственноܖ связанـныхܖ сܖ 
сообщением. 
  Какـܖ правـило,ܖ абـбревиатـуруܖ “FYI”ܖ используютܖ вܖ качـествеܖ темыܖ 
электронногоܖ письма,ـܖ ноܖ такـжеܖ онаܖ можетܖ использоватـьсяܖ иܖ вܖ запـискахـ,ܖ 





наܖ рабـочемܖ столеܖ статـьюܖ сܖ приложеннойܖ запـиской:ܖ “FYI:ܖ Iܖ thoughtܖ thisܖ articleܖ 
wouldܖ beܖ interestingܖ forܖ you”. 
  Информацـионныеܖ письмаܖ –ܖ наиـболееܖ эффективныйܖ способܖ оповещенияܖ 
деловыхܖ парـтнеровܖ обܖ измененииܖ контакـтнойܖ информацـии,ܖ такـойܖ какـܖ телефон,ܖ 
адـрес,ܖ графـикܖ рабـоты.ܖ Пометкаܖ FYIܖ вܖ темеܖ сообщенияܖ позволитܖ получатـелюܖ неܖ 
потерятьܖ важـнуюܖ информацـиюܖ вܖ спискеܖ полученныхܖ писем.ܖ  
Структура:ܖ 1)ܖ Привлечениеܖ вниманـиеܖ читатـеля;ܖ 2)объяснениеܖ деталـей;ܖ 3)ܖ приܖ 
необходимостиܖ просьбаܖ оܖ выполнении,ܖ какـого-либоܖ действия;ܖ 4)ܖ просьбаܖ оܖ связиܖ 
сܖ авـторомܖ приܖ налـичииܖ уܖ читатـеляܖ вопросов.ܖ  
Устойчивые выражения:ܖ FYI;ܖ Forܖ yourܖ information;ܖ Thoughtܖ you’dܖ likeܖ toܖ know;ܖ 
Pleaseܖ callܖ meܖ ifܖ youܖ haveܖ anyܖ questionsܖ (Приложение:ܖ примерܖ 1). 
 
2. Письма-инструкции 
  Данـныйܖ видܖ писемܖ используетсяܖ дляܖ дачـиܖ инструкцийܖ илиܖ ихܖ 
подтверждения.ܖ Дляܖ нихܖ харـакـтернаܖ кратـкостьܖ иܖ огранـиченныйܖ форматـ.ܖ Приܖ 
возможностиܖ болееܖ подробныйܖ инструктажـܖ чащـеܖ всегоܖ происходитܖ поܖ телефонуܖ 
илиܖ приܖ личнойܖ встрече.ܖ Темойܖ письма-ـинструкцииܖ чащـеܖ всегоܖ станـовитсяܖ 
эксплуатـацـияܖ иܖ ремонтܖ оборудованـия.ܖ  
Формат:ܖ Еслиܖ вܖ текстеܖ письмаܖ естьܖ любыеܖ предупрежденияܖ илиܖ жеܖ 
особенности,ܖ наܖ которыеܖ читатـельܖ долженܖ обратـитьܖ вниманـие,ܖ тоܖ ониܖ должныܖ 
выделятьсяܖ жирнымܖ шрифтом.ܖ Объяснениеܖ важـностиܖ иܖ значـимостиܖ следованـияܖ 
письма-ـинструкции,ܖ аܖ такـжеܖ объяснениеܖ возможныхܖ последствийܖ приܖ неܖ 
выполненииܖ являетсяܖ важـнойܖ составـляющей,ܖ даюـщейܖ дополнительнуюܖ 
мотивацـию.ܖ  
Структура:ܖ 1)ܖ Письмоܖ начـинаеـтсяܖ сܖ кратـкогоܖ обзораܖ ситуацـии;ܖ 2)ܖ описанـиеܖ 





отношениеܖ кܖ решениюܖ общихܖ проблем,ܖ тоܖ следуетܖ описатـьܖ своиܖ действияܖ вܖ 
четкомܖ форматـе.ܖ Напـример,ܖ Проблемаܖ 1ܖ –ܖ Решениеܖ 1;ܖ Проблемаܖ 2ܖ –ܖ Решениеܖ –ܖ 
2;ܖ 4)ܖ просьбаܖ оܖ связиܖ сܖ авـторомܖ приܖ налـичииܖ уܖ читатـеляܖ вопросов. 
Устойчивые выражения: Asܖ discussedܖ lastܖ week,ܖ weܖ willܖ discontinue…;ܖ Whenܖ weܖ 
placeܖ orders,ܖ pleaseܖ followܖ theܖ processܖ outlinedܖ below…;ܖ Attachedܖ isܖ aܖ proposalܖ toܖ 
simplifyܖ our…process;ܖ Inܖ reviewingܖ ourܖ projectܖ listܖ we’veܖ agreedܖ onܖ theܖ followingܖ 
courseܖ ofܖ actionܖ (Приложение:ܖ примерܖ 2) 
 
3. Сопроводительное письмо 
  Сопроводительныеܖ письма,ـܖ какـܖ правـило,ܖ являютсяܖ информацـионнымиܖ поܖ 
своейܖ природеܖ иܖ простыܖ вܖ содержанـии.ܖ Ониܖ полезныܖ такـܖ какـ,ܖ во-первыхܖ 
помогаюـтܖ читатـелюܖ сэкономитьܖ время,ܖ объясняяܖ чтоܖ сܖ нимиܖ прилагـаеـтся,ܖ неܖ 
засـтавـляяܖ читатـеляܖ открыватـьܖ всеܖ документы.ܖ Во-вторых,ܖ сопроводительныеܖ 
письмаܖ могутܖ подчеркнутьܖ важـность,ܖ полезностьܖ иܖ ценностьܖ прикрепленныхܖ 
документов.ܖ Сегодняܖ сопроводительныеܖ письмаܖ отправـляютܖ вместеܖ сܖ отчетамـи,ܖ 
предложениями,ܖ руководствамـи,ܖ образـцамـиܖ продукции.ܖ Одниܖ изܖ самـыхܖ 
расـпространـенныхܖ видовܖ сопроводительныхܖ писемܖ используютсяܖ приܖ 
трудоустройстве,ܖ прилагـаяـܖ кܖ нимܖ резюме.ܖ Обычноܖ канـдидатـܖ подчеркиваеـтܖ своиܖ 
достижения,ܖ ܖ иܖ отсылаеـтܖ читатـеляܖ кܖ важـнымܖ моментамـܖ своегоܖ резюме.ܖ Зачـасـтуюܖ 
авـторܖ письмаܖ можетܖ попроситьܖ читатـеляܖ провестиܖ дляܖ негоܖ собеседованـие. 
Формат:ܖ Приܖ налـичииܖ несколькихܖ документов,ܖ авـторܖ долженܖ расـположитьܖ ихܖ 
поܖ пунктамـܖ иܖ вܖ порядкеܖ очереди,ܖ еслиܖ документыܖ требуютܖ прочтенияܖ вܖ 
конкретномܖ порядке.ܖ Еслиܖ документыܖ включаюـтܖ техническуюܖ информацـию,ܖ 
котораяـܖ наܖ взглядܖ авـтораܖ можетܖ неܖ заиـнтересоватـьܖ читатـеля,ܖ тоܖ следуетܖ кратـкоܖ 
описатـьܖ ключевыеܖ моменты.ܖ Информацـию,ܖ котораяـܖ читатـеляܖ можетܖ 





Структура:ܖ 1)Вܖ начـалـеܖ письмаܖ авـторܖ указـываеـт,ܖ какـиеܖ документыܖ прилагـаюـтсяܖ 
иܖ описываеـтܖ загـоловкиܖ документа,ـܖ аܖ такـжеܖ ихܖ кратـкоеܖ описанـие;ܖ 2)ܖ читатـелюܖ 
сообщаеـтсяܖ содержанـиеܖ вложения,ܖ ܖ такـжеܖ объясняется,ܖ почемуܖ ониܖ 
предоставـляютܖ интерес,ܖ чтоܖ можноܖ сܖ нимиܖ сделатـьܖ илиܖ какـܖ ихܖ можноܖ 
использоватـь;ܖ 4)ܖ прошениеܖ оܖ связиܖ сܖ авـторомܖ приܖ налـичииܖ уܖ читатـеляܖ вопросов. 
Устойчивые выражения: Enclosedܖ isܖ ourܖ department’sܖ 2004ܖ budgetܖ andܖ marketingܖ 
plan;ܖ Theܖ followingܖ materialܖ containsܖ detailsܖ aboutܖ theܖ recallܖ ofܖ partܖ no.ܖ …;ܖ Theܖ 
attachedܖ reportܖ describes…;ܖ Pleaseܖ readܖ andܖ followܖ theܖ instructionsܖ onܖ pageܖ ….ܖ ofܖ theܖ 
enclosedܖ policy;ܖ Pleaseܖ callܖ meܖ ifܖ youܖ haveܖ anyܖ questionsܖ (Приложение:ܖ примерܖ 3). 
 
4. Письма, распространяющие техническую информацию. 
  Инженеры,ܖ врачـиܖ иܖ другиеܖ специалـистыܖ часـтоܖ пишутܖ иܖ получаюـтܖ письма,ـܖ 
содержащـиеܖ техническуюܖ информацـию.ܖ Данـныеܖ письмаܖ помогаюـтܖ вܖ 
коммуникацـииܖ междуܖ профессионалـамـиܖ однойܖ сферыܖ иܖ часـтоܖ содержатـܖ адـресаܖ 
веб-сайـтов,ܖ спецификацـииܖ продуктов,ܖ руководстваܖ иܖ техническиеܖ документы. 
Формат:ܖ Кратـкоеܖ описанـиеܖ имеетܖ важـноеܖ значـениеܖ дляܖ созданـияܖ основы,ܖ 
последоватـельностиܖ иܖ простогоܖ пониманـия.ܖ Какـܖ правـило,ܖ письмоܖ сܖ техническойܖ 
документацـиейܖ неܖ должноܖ бытьܖ большеܖ двухܖ странـиц.ܖ Приܖ налـичииܖ большогоܖ 
количестваܖ информацـии,ܖ авـторܖ долженܖ создатـьܖ отдельныйܖ документܖ воܖ 
вложении.ܖ Немалـоважـноܖ знатـьܖ ауـдиторию,ܖ котораяـܖ будетܖ читатـьܖ письмо.ܖ Авـторܖ 
долженܖ предугадـатـьܖ уровеньܖ владـенияܖ техническойܖ информацـиейܖ читатـеля,ܖ 
которыйܖ можетܖ являтьсяܖ инженером,ܖ руководитель,ܖ неܖ имеющийܖ техническуюܖ 
специалـьностьܖ илиܖ студент. 
Структура: 1)Письмоܖ должноܖ начـинатـьсяܖ сܖ основанـияܖ дляܖ напـисанـияܖ иܖ авـторܖ 
долженܖ сообщитьܖ темуܖ техническойܖ информацـии;ܖ 2)ܖ письмоܖ должноܖ бытьܖ 





долженܖ бытьܖ выстроенܖ систематـично,ܖ используяܖ терминологию,ܖ котораяـܖ 
подходитьܖ дляܖ ауـдитории,ܖ котораяـܖ получитܖ письмо.ܖ 3)ܖ Авـторܖ долженܖ завـершитьܖ 
письмоܖ кратـкимܖ изложениемܖ основныхܖ пунктовܖ и,ܖ прилагـаяـܖ ресурсыܖ дляܖ 
полученияܖ дополнительнойܖ информацـии,ܖ которыеܖ могутܖ бытьܖ вܖ видеܖ отдельногоܖ 
документа,ـܖ веб-сайـтомܖ компанـии,ܖ ܖ илиܖ иܖ темܖ иܖ другим. 
Устойчивые выражения: Iܖ wantedܖ toܖ bringܖ toܖ yourܖ attention…;ܖ Theܖ followingܖ 
materialܖ containsܖ detailsܖ about…;ܖ Ifܖ you’dܖ likeܖ furtherܖ information…;ܖ Toܖ clarifyܖ anyܖ 
ofܖ theܖ above…;ܖ Pleaseܖ callܖ meܖ ifܖ youܖ haveܖ anyܖ questions….(Приложение:ܖ примерܖ 
4). 
 
5. Электронные деловые письма 
  Электронныеܖ деловыеܖ письмаܖ предоставـляютܖ возможностьܖ дляܖ обменаܖ 
идеями,ܖ контакـтамـи,ܖ аܖ самـоеܖ главـноеܖ общатـьсяܖ сܖ клиентамـи,ܖ коллегамـиܖ иܖ 
сотрудникамـи.ܖ Большинствоܖ людейܖ посещаюـтܖ собранـия,ܖ деловыеܖ встречиܖ иܖ 
мероприятия,ܖ завـодятܖ контакـты.ܖ Электронныеܖ деловыеܖ письмаܖ позволяютܖ 
эффективноܖ поддерживатـьܖ контакـтыܖ иܖ разـвиватـьܖ деловыеܖ иܖ профессионалـьныеܖ 
отношенияܖ (Приложение:ܖ примерܖ 5). 
6. Деловое приветствие 
  Приܖ деловойܖ встречеܖ принятоܖ обмениватـьсяܖ визитнымиܖ карـточкамـиܖ ܖ дляܖ 
сохранـенияܖ контакـтнойܖ информацـииܖ собеседника.ـܖ Напـример,ܖ имя,ܖ адـресܖ 
электроннойܖ почты,ܖ номерܖ телефона,ـܖ почтовыйܖ адـрес.ܖ Послеܖ обменаܖ визиткамـиܖ 
последующееܖ приветствиеܖ позволяетܖ авـторуܖ письмаܖ повторноܖ предоставـитьܖ 
информацـиюܖ оܖ себе,ܖ напـомнитьܖ обܖ информацـии,ܖ которуюܖ коммуниканـтыܖ 
обсуждалـиܖ ранـее,ܖ аܖ такـжеܖ авـторܖ имеетܖ возможностьܖ предоставـитьܖ 





письмоܖ поможетܖ закـрепитьܖ данـныеܖ обܖ авـтореܖ неܖ толькоܖ вܖ памـятиܖ электронногоܖ 
ящика,ـܖ ноܖ иܖ вܖ памـятиܖ читатـеля. 
Формат:ܖ Какـܖ правـило,ܖ письмоܖ приветствиеܖ отправـляетсяܖ вܖ теченииܖ 48ܖ часـовܖ 
послеܖ личнойܖ встречи.ܖ  
Структура: 1)Авـторܖ долженܖ начـатـьܖ письмоܖ сܖ фразـыܖ “aܖ pleasureܖ toܖ meetܖ you”;ܖ 
2)читатـелюܖ стоитܖ напـомнитьܖ оܖ последнемܖ разـговореܖ иܖ событии,ܖ приܖ которомܖ онܖ 
состоялся;ܖ 3)письмо,ܖ какـܖ правـило,ܖ завـершаеـтсяܖ причиной,ܖ поܖ которойܖ 
собеседникиܖ могутܖ остатـьсяܖ вܖ контакـтеܖ другܖ сܖ другомܖ иܖ высказـатـьܖ желанـиеܖ оܖ 
следующемܖ контакـтеܖ вܖ будущем. 
 Устойчивые выражения: Itܖ wasܖ greatܖ meetingܖ youܖ atܖ lastܖ night’sܖ event..;ܖ Iܖ 
enjoyedܖ sharingܖ warܖ storiesܖ aboutܖ ourܖ industry…;ܖ Iܖ lookܖ forwardܖ toܖ talkingܖ againܖ 
aboutܖ workingܖ withܖ youܖ onܖ theܖ projectܖ ideaܖ weܖ discussed…;ܖ Basedܖ onܖ ourܖ 
conversation…,ܖ Iܖ thoughtܖ youܖ mightܖ findܖ theܖ enclosedܖ articleܖ ofܖ interest…;ܖ Myܖ 
colleague,ܖ [name],ܖ wouldܖ beܖ aܖ goodܖ prospectܖ forܖ you,ܖ whenܖ youܖ contactܖ herܖ pleaseܖ letܖ 
herܖ knowܖ Iܖ referredܖ youܖ (Приложение:ܖ примерܖ 6). 
 
7. Письмо, сопровождающее деловой подарок 
  Людиܖ делаюـтܖ подарـкиܖ дляܖ родныхܖ иܖ любимыхܖ людей,ܖ ноܖ деловыеܖ подарـкиܖ 
кардинальноܖ отличаются.ܖ Главـныйܖ мотивܖ бизнес-подарـковܖ –ܖ этоܖ укреплениеܖ 
деловыхܖ отношений.ܖ Какـܖ правـило,ܖ деловыеܖ подарـкиܖ сопровождаюـтсяܖ 
персоналـизированـнойܖ запـиской,ܖ этоܖ засـтавـляетܖ клиентаܖ чувствоватـьܖ себяܖ 
особенным,ܖ неܖ обязываяـܖ отвечатـьܖ взаиـмностью.ܖ Безличныйܖ подарـокܖ прямикомܖ 
изܖ магـазـинаܖ можетܖ показـатـьсяܖ получатـелюܖ холоднымܖ иܖ безразـличным.ܖ 
Добавـлениеܖ короткойܖ рукописнойܖ илиܖ набـранـнойܖ замـеткиܖ можетܖ сделатـьܖ 






Формат:ܖ Еслиܖ авـторܖ дарـитܖ подарـок,ܖ которыйܖ изготавـливаеـтсяܖ наܖ егоܖ фирме,ܖ тоܖ 
неܖ стоитܖ объяснятьܖ егоܖ функцииܖ иܖ преимущества,ـܖ ведьܖ онܖ неܖ продаеـтся,ܖ аܖ 
принимаеـтсяܖ вܖ дарـ.ܖ Такـܖ жеܖ какـܖ иܖ информацـионныеܖ письмаܖ (FYI),ܖ письмо,ܖ 
сопровождаюـщиеܖ подарـокܖ должноܖ бытьܖ кратـким.ܖ Еслиܖ авـторܖ долгоܖ иܖ 
обстоятельноܖ объясняетܖ ܖ причинуܖ подарـка,ـܖ тоܖ этоܖ будетܖ разـдражـатـьܖ получатـеля.ܖ 
Исследованـияܖ показـываюـт,ܖ чтоܖ бизнес-подарـкиܖ рабـотаюـтܖ эффективнее,ܖ еслиܖ ихܖ 
преподносятܖ внеܖ поводаܖ иܖ неожиданـно.ܖ Многиеܖ крупныеܖ фирмыܖ получаюـтܖ 
подарـкиܖ наܖ празـдникиܖ иܖ такـимܖ образـомܖ подарـокܖ авـтораܖ рискуетܖ затـерятьсяܖ средиܖ 
них.ܖ  
Структура: 1)Авـторܖ указـываеـтܖ причинуܖ отправـкиܖ подарـка;ـܖ 2)письмоܖ 
завـершаеـтсяܖ наиـлучшимиܖ пожеланـиями.ܖ  
Устойчивые выражения: Iܖ hopeܖ youܖ enjoyܖ theܖ enclosed…;ܖ Afterܖ ourܖ conversationܖ 
about…,ܖ Iܖ sawܖ thisܖ inܖ theܖ storeܖ andܖ hadܖ toܖ getܖ itܖ forܖ you…;ܖ Justܖ aܖ littleܖ somethingܖ forܖ 
youܖ becauseܖ Iܖ appreciateܖ ourܖ relationship…(Приложение:ܖ примерܖ 7). 
 
8. Деловая просьба 
  Уܖ любогоܖ сотрудникаܖ возникаеـтܖ потребностьܖ вܖ просьбеܖ оܖ помощиܖ илиܖ 
одолжении.ܖ Напـример,ܖ просьбаܖ обܖ интервью,ܖ оܖ письме-рекомендацـии,ܖ совете,ܖ 
информацـии,ܖ идеи,ܖ консультацـииܖ иܖ т.д.ܖ  
Авـторܖ долженܖ объяснитьܖ читатـелю,ܖ почемуܖ онܖ выбралـܖ именноܖ его.ܖ Просьбаܖ 
должнаܖ формулироватـьсяܖ четко,ܖ ноܖ кратـко.ܖ Завـершаеـтсяܖ письмоܖ благـодарـностьюܖ 
заܖ потрачـенноеܖ времяܖ ܖ иܖ извинениемܖ заܖ возможныеܖ беспокойство. 
ܖ Структура: 1)Авـторܖ начـинаеـтܖ письмоܖ сܖ просьбы;ܖ 2)Читатـелюܖ нужноܖ объяснитьܖ 
подробностиܖ иܖ обстоятельства;ـܖ 3)Следуетܖ объяснитьܖ причинуܖ выбораܖ читатـеляܖ вܖ 
качـествеܖ помощника;ـܖ 5)Завـершаеـтсяܖ письмоܖ благـодарـностьюܖ и/илиܖ извинениямиܖ 





Устойчивые выражения: Iܖ haveܖ aܖ favorܖ toܖ ask..;ܖ Couldܖ youܖ helpܖ usܖ withܖ aܖ smallܖ 
favor?;Wouldܖ youܖ beܖ willing?;ܖ Wouldܖ itܖ beܖ possible?;ܖ Pleaseܖ letܖ meܖ knowܖ ifܖ you’dܖ beܖ 
ableܖ to…;ܖ Weܖ appreciateܖ yourܖ assistance…;Weܖ lookܖ forwardܖ toܖ hearingܖ yourܖ replyܖ 
(Приложение:ܖ примерܖ 8). 
 
9. Запрос о сотрудничестве  
  Вܖ современномܖ корпоратـивномܖ миреܖ исполнениеܖ проектовܖ любогоܖ 
значـительногоܖ объемаܖ предполагـаеـтܖ помощьܖ извне.ܖ Задـачـаܖ передܖ авـторомܖ 
письмаܖ состоитܖ вܖ том,ܖ чтобыܖ попроситьܖ помощиܖ уܖ человека,ـܖ уܖ которогоܖ можетܖ 
неܖ бытьܖ времени,ܖ возможностиܖ илиܖ желанـияܖ сделатـьܖ это.ܖ Напـример,ܖ читатـеляܖ 
могутܖ попроситьܖ оܖ сотрудничестве,ܖ обܖ органـизацـииܖ встречи,ܖ помощиܖ вܖ 
разـрешенииܖ кредитнойܖ проблемыܖ илиܖ продленияܖ срокаܖ иܖ т.д. 
Структура: 1)Авـторܖ начـинаеـтܖ письмоܖ сܖ информацـииܖ оܖ себе,ܖ еслиܖ естьܖ 
вероятность,ܖ чтоܖ егоܖ неܖ знаюـт;ܖ 2)читатـелюܖ нужноܖ объяснитьܖ подробностиܖ иܖ 
обстоятельстваܖ возможногоܖ сотрудничества;ـܖ 3)следуетܖ объяснитьܖ причинуܖ 
выбораܖ читатـеляܖ вܖ качـествеܖ помощника;ـܖ 5)завـершаеـтсяܖ письмоܖ благـодарـностьюܖ 
и/илиܖ извинениямиܖ заܖ потрачـенноеܖ времяܖ иܖ беспокойства.ـܖ  
Устойчивые выражения: Yourܖ firmܖ hasܖ theܖ reputation…;Wouldܖ youܖ beܖ 
willing…?;ܖ I’mܖ lookingܖ forܖ information…;ܖ Areܖ youܖ available…?;Weܖ eagerlyܖ awaitܖ 
yourܖ reply…;Wouldܖ thisܖ beܖ ofܖ interest…ܖ (Приложение:ܖ примерܖ 9)ܖ ? 
 
10. Запрос информации 
  Часـтоܖ выполняяܖ туܖ илиܖ инуюܖ рабـоту,ܖ сотрудникуܖ неܖ хватـаеـтܖ информацـииܖ 
внеܖ компанـииܖ илиܖ внутри.ܖ Получениеܖ ееܖ сܖ помощьюܖ электронногоܖ письмаܖ 





факـса.ـܖ Запـросܖ добавـляетܖ безотлагـатـельностьܖ этомуܖ письмаܖ иܖ позволяетܖ читатـелюܖ 
прикрепитьܖ документы,ܖ файـлы,ܖ ссылки. 
Формат:ܖ Авـторуܖ следуетܖ указـатـьܖ датـу,ܖ кܖ которойܖ читатـелюܖ необходимоܖ 
передатـьܖ информацـию. 
Структура: 1)Авـторܖ долженܖ сформулироватـьܖ свойܖ запـросܖ наиـболееܖ четко;ܖ 
2)приܖ необходимости,ܖ авـторܖ можетܖ указـатـь,ܖ почемуܖ запـросܖ получаеـтܖ именноܖ 
этотܖ читатـель,ܖ аܖ неܖ другойܖ сотрудник;ܖ 3)читатـелюܖ выражـаеـтсяܖ благـодарـностьܖ заܖ 
будущуюܖ помощь.ܖ  
Устойчивые выражения: Wouldܖ youܖ pleaseܖ sendܖ meܖ lastܖ quarter’sܖ salesܖ 
statements?;ܖ ܖ Wouldܖ youܖ mindܖ sharingܖ aܖ copyܖ ofܖ theܖ proposalܖ youܖ wrote?;We’dܖ 
appreciateܖ itܖ ifܖ youܖ couldܖ takeܖ aܖ fewܖ momentsܖ toܖ fillܖ outܖ theܖ attachedܖ questionnaire;ܖ Iܖ 
knowܖ you’reܖ busyܖ andܖ appreciateܖ yourܖ time;ܖ Thankܖ you,ܖ inܖ advanceܖ forܖ helpingܖ usܖ 
withܖ thisܖ (Приложение:ܖ примерܖ 10). 
 
11. Запрос на проведение личной встречи. 
Письмо-просьбаܖ оܖ личнойܖ встрече,ܖ еслиܖ проблемаܖ неܖ решаеـтсяܖ заоـчно.ܖ Дляܖ 
данـногоܖ письмаܖ харـакـтернаܖ четкоܖ устанـовленнаяـܖ цельܖ иܖ харـакـтерܖ интервью.ܖ 
Авـторܖ долженܖ предупредитьܖ читатـеляܖ оܖ вероятнойܖ длительностиܖ интервью.ܖ  
Структура: 1)Авـторܖ выступаеـтܖ сܖ четкимܖ заяـвлениемܖ оܖ себеܖ (кемܖ онܖ является);ܖ 
2)читатـельܖ долженܖ бытьܖ осведомленܖ оܖ причинеܖ встречи;ܖ 3)авـторܖ завـершаеـтܖ 
письмо,ܖ выражـаяـܖ благـодарـностьܖ иܖ признатـельностьܖ заܖ сотрудничество.ܖ  
Устойчивые выражения: Ifܖ youܖ wouldܖ beܖ willing;ܖ Iܖ knowܖ youܖ mustܖ beܖ veryܖ 
busy…;ܖ Itܖ wouldܖ beܖ invaluableܖ toܖ meetܖ withܖ you;ܖ Iܖ wouldܖ enjoyܖ theܖ opportunityܖ toܖ 
speakܖ withܖ you…;ܖ Iܖ wouldܖ likeܖ toܖ shareܖ yourܖ experienceܖ withܖ myܖ audience/ܖ 
organization…;ܖ Discussܖ yourܖ accomplishments/theܖ successܖ youܖ haveܖ hadܖ with;ܖ Pleaseܖ 






12. Ответ на письмо-заявку 
  Когдаܖ сотрудникܖ получаеـтܖ заяـвкуܖ илиܖ запـросܖ наܖ тоܖ илиܖ иноеܖ действие,ܖ 
естественно,ܖ чтоܖ скоростьܖ ответаܖ крайـнеܖ важـна.ـܖ Чемܖ дольшеܖ обрабـатـываеـтсяܖ 
запـрос,ܖ темܖ клиентܖ илиܖ коллегаܖ менееܖ заиـнтересованـܖ вܖ полученииܖ ответаܖ поܖ 
томуܖ илиܖ иномуܖ вопросу.ܖ  
  Ответитьܖ наܖ заяـвкуܖ можноܖ какـܖ поܖ обычнойܖ почте,ܖ такـܖ иܖ поܖ электронной.ܖ 
Иногдаܖ отܖ сотрудникаܖ требуетсяܖ отправـитьܖ оригиналـܖ документа,ـܖ аܖ поܖ 
электроннойܖ почтеܖ егоܖ неܖ вышлешь.ܖ Вܖ любыхܖ другихܖ случаяـхܖ электронноеܖ 
письмоܖ расـсматـриваеـтсяܖ какـܖ приоритетное,ܖ такـܖ какـܖ оноܖ наиـболееܖ быстрое.ܖ 
Однакـоܖ любыеܖ важـныеܖ письмаܖ илиܖ письма-ـотказـыܖ обычноܖ посылаюـтܖ реалـьнымܖ 
письмом,ܖ такـܖ какـܖ ониܖ считаюـтсяܖ болееܖ личными.ܖ Приܖ отказـеܖ авـторܖ можетܖ 
приложитьܖ ресурсыܖ илиܖ любуюܖ информацـиюܖ дляܖ решенияܖ вопроса.ـ 
Структура: 1)ܖ Авـторܖ благـодарـитܖ реципиентаܖ заܖ заяـвкуܖ (запـрос);ܖ 2)ܖ читатـельܖ 
получаеـтܖ ответܖ оܖ том,ܖ можетܖ лиܖ онܖ получитьܖ то,ܖ оܖ чемܖ онܖ просилܖ илиܖ нет;ܖ 3)ܖ 
авـторܖ указـываеـтܖ причиныܖ илиܖ временныеܖ рамـки,ܖ вܖ которыхܖ будетܖ сделанـоܖ то,ܖ оܖ 
чемܖ просилܖ реципиент. 
Устойчивые выражения:ܖ Thanksܖ forܖ thinkingܖ ofܖ me;ܖ I’mܖ flatteredܖ you’veܖ askedܖ 
meܖ forܖ myܖ adviceܖ onܖ [subject];ܖ Iܖ regretܖ thatܖ Iܖ won’tܖ beܖ ableܖ to;ܖ Asܖ requested,ܖ I’veܖ 
enclosedܖ aܖ copyܖ ofܖ [material]ܖ (Приложение:ܖ примерܖ 12). 
 
13. Письмо – отказ 
  Времяܖ отܖ времениܖ любомуܖ человекуܖ приходитсяܖ отказـыватـь.ܖ Ноܖ темܖ неܖ 
менееܖ отказـыватـьܖ вܖ письмеܖ всегдаܖ менееܖ «болезненно»,ܖ чемܖ делатـьܖ этоܖ приܖ 
личнойܖ встрече.ܖ Естественно,ܖ чтоܖ реципиентуܖ нужноܖ объяснитьܖ причинуܖ отказـаܖ 





Структура: 1)ܖ Авـторܖ благـодарـитܖ реципиентаܖ заܖ запـрос;ܖ 2)ܖ Реципиентуܖ 
приносятсяܖ извиненияܖ иܖ отказـываеـтсяܖ вܖ заяـвкеܖ (запـросе);ܖ 3)ܖ Авـторܖ указـываеـтܖ 
причинуܖ отказـа;ـܖ 4)ܖ Реципиентуܖ предлагـаеـтсяܖ помощьܖ вܖ решенииܖ этогоܖ вопроса.ـܖ 
Авـторܖ можетܖ приложитьܖ ссылки,ܖ информацـионноеܖ письмоܖ илиܖ любойܖ другойܖ 
ресурс.ܖ ܖ  
Устойчивые выражения:ܖ Iܖ appreciateܖ yourܖ invitation;ܖ Weܖ carefullyܖ studyܖ allܖ 
requestsܖ weܖ receive;ܖ Unfortunately,ܖ myܖ scheduleܖ doesn’tܖ allowܖ forܖ meܖ toܖ 
(Приложение:ܖ примерܖ 13). 
 
14. Приглашение 
  Деловоеܖ письмо-приглашـениеܖ -ܖ этоܖ приглашـениеܖ наܖ какـое-тоܖ 
мероприятие:ܖ конференцию,ܖ рабـоту,ܖ собеседованـие,ܖ выставـку,ܖ встречу,ܖ концерт,ܖ 
благـотворительныйܖ вечер,ܖ семинарـ,ܖ совещанـиеܖ иܖ т.п.ܖ Текстܖ приглашـенияܖ 
долженܖ содержатـьܖ четкуюܖ иܖ конкретнуюܖ информацـиюܖ оܖ датـеܖ иܖ местеܖ 
проведенияܖ торжества.ـܖ Письмоܖ можетܖ бытьܖ адـресованـоܖ какـܖ одномуܖ лицу,ܖ такـܖ иܖ 
несколькимܖ одновременно.ܖ Отправـляетсяܖ письмо-приглашـение,ܖ какـܖ правـило,ܖ заܖ 
несколькоܖ днейܖ илиܖ дажـеܖ недельܖ доܖ проведенияܖ мероприятия,ܖ чтобыܖ 
приглашـенныйܖ человекܖ имелܖ времяܖ иܖ возможностьܖ принятьܖ решениеܖ иܖ собратـьсяܖ 
наܖ торжество. 
Структура: 1)ܖ Авـторܖ начـинаеـтܖ письмоܖ сܖ приглашـенияܖ читатـеляܖ дляܖ учасـтияܖ вܖ 
томܖ илиܖ иномܖ событии.ܖ 2)Авـторܖ указـываеـтܖ деталـи,ܖ которыеܖ читатـелюܖ 
необходимоܖ знатـь:ܖ органـизацـию,ܖ время,ܖ местоܖ иܖ любыеܖ специалـьныеܖ 
инструкцииܖ (напـример,ܖ дресс-код).ܖ  
Устойчивые выражения:ܖ Iܖ hopeܖ you’llܖ joinܖ us;ܖ Don’tܖ missܖ thisܖ chanceܖ toܖ mixܖ andܖ 





annualܖ [name]ܖ awardsܖ dinner;ܖ Weܖ lookܖ forwardܖ toܖ seeingܖ youܖ inܖ Julyܖ (Приложение:ܖ 
примерܖ 14). 
 
15. Письмо-отказ от приглашения 
  Желатـельноܖ отправـлятьܖ письмо-ответܖ наܖ предложение,ܖ дажـеܖ вܖ случаеـܖ 
отказـаܖ отܖ предложения.ܖ Отказـܖ необходимоܖ сформулироватـьܖ вежливо,ܖ указـатـьܖ 
причинуܖ отказـа,ـܖ пустьܖ дажـеܖ выдуманـную.ܖ  
Структура: 1)ܖ Авـторܖ кратـокܖ иܖ выражـаеـтܖ признатـельностьܖ заܖ приглашـение.ܖ 
2)Авـторܖ даеـтܖ знатـь,ܖ чтоܖ онܖ былܖ радـܖ расـсмотретьܖ приглашـение.ܖ 3)Реципиентуܖ 
объясняетсяܖ причинаܖ отказـа.ـܖ 4)Авـторܖ желаеـтܖ успехаܖ иܖ надـеетсяܖ наܖ встречуܖ вܖ 
будущем. 
 Устойчивые выражения:ܖ Pleaseܖ acceptܖ myܖ bestܖ wishesܖ forܖ futureܖ success;ܖ Thankܖ 
youܖ forܖ thinkingܖ ofܖ meܖ andܖ bestܖ wishesܖ inܖ allܖ yourܖ endeavors;ܖ Iܖ knowܖ yourܖ 
organizationܖ willܖ continueܖ toܖ makeܖ aܖ greatܖ contributionܖ toܖ ourܖ community;ܖ Iܖ willܖ beܖ 
followingܖ yourܖ activities.ܖ Perhapsܖ Iܖ willܖ beܖ ableܖ toܖ participateܖ inܖ theܖ future;ܖ Bestܖ 
wishes!;ܖ Iܖ hopeܖ youܖ willܖ considerܖ meܖ forܖ membershipܖ againܖ whenܖ circumstancesܖ 
allow;ܖ Acceptܖ myܖ sincereܖ thanksܖ for;ܖ Mustܖ regretfullyܖ decline;ܖ Wishܖ Iܖ couldܖ accept;ܖ 
Bestܖ wishesܖ forܖ yourܖ success;ܖ Keepܖ upܖ theܖ goodܖ work;ܖ Thankܖ youܖ onceܖ more.ܖ [36;ܖ 
p.150-260]ܖ (Приложение:ܖ примерܖ 15). 
 
2.3. Структура и основное содержание обучения элементам делового 
письма на английском языке. Компоненты содержания и основы обучения 
деловой переписке. 
 
  Разـрабـотанـныйܖ намـиܖ специалـизированـныйܖ профильно-ориентированـныйܖ 
комплексܖ упражـненийܖ вводитܖ учащـихсяܖ вܖ условныйܖ мирܖ деловыхܖ иܖ 





деловогоܖ письмаܖ междунарـодногоܖ образـцаܖ незавـисимоܖ отܖ сферыܖ егоܖ 
функционированـия. 
  Цельܖ комплексаܖ -ܖ сформироватـьܖ навـыкиܖ напـисанـияܖ деловыхܖ писемܖ наܖ 
анـглийскомܖ языкеܖ уܖ школьниковܖ старـшихܖ класـсовܖ среднейܖ школы. 
Основнымиܖ задـачـамـиܖ являются: 
- знакـомствоܖ соܖ структурой,ܖ стилемܖ иܖ правـиламـиܖ напـисанـияܖ деловогоܖ письма;ـ 
- изучениеܖ основныхܖ видовܖ деловогоܖ письма;ـ 
- расـширениеܖ лексическогоܖ запـасـаܖ старـшекласـсниковܖ официалـьно-деловойܖ 
лексикой,ܖ клишированـнымиܖ фразـамـи,ܖ соответствующимиܖ томуܖ илиܖ иномуܖ ком-
муникатـивномуܖ намـерению; 
- закـреплениеܖ ранـееܖ изученныхܖ временܖ анـглийскогоܖ глагـола;ـ 
- ознакـомлениеܖ сܖ новымиܖ грамـматـическимиܖ явлениями; 
- изучениеܖ пунктуацـииܖ анـглийскогоܖ деловогоܖ письма.ـ 
  Какـܖ былоܖ сказـанـоܖ ранـее,ܖ иностранـныйܖ языкܖ какـܖ учебнаяـܖ дисциплинаܖ 
«беспредметен»,ܖ «беспределен».ܖ Онܖ являетсяܖ носителемܖ информацـии,ܖ формойܖ 
ееܖ существованـия.ܖ [39;ܖ c.50].ܖ «Беспредметность»ܖ иܖ «беспредельность»ܖ ИЯ,ܖ 
позволяющиеܖ напـолнятьܖ процессܖ обученияܖ любымܖ содержанـием,ܖ обеспечиваюـтܖ 
возможностьܖ проведенияܖ комплекса,ـܖ неܖ увеличиваяـܖ количествоܖ учебныхܖ часـовܖ 
иܖ неܖ усугубляяܖ проблемуܖ перегруженностиܖ слушатـелей. 
  Подготовкаܖ слушатـелейܖ курсаܖ кܖ напـисанـиюܖ деловогоܖ письмаܖ должнаܖ ло-
гичноܖ иܖ естественноܖ включатـьсяܖ вܖ общийܖ процессܖ обученияܖ анـглийскомуܖ языкуܖ 
безܖ ущербаܖ выполненияܖ програмـмныхܖ требованـий.ܖ  
  Эксперименталـьныйܖ комплексܖ упражـненийܖ расـсчитанـܖ наܖ 32ܖ часـа.ـܖ 






Содержание занятий Кол-во 
учебного 
времени 
Раздел 1.  Введение 
1.1ܖ Харـакـтерныеܖ черты,ܖ стильܖ иܖ расـположениеܖ реквизитовܖ 
деловогоܖ письма.ـ 
3 
1.2ܖ Напـисанـиеܖ адـреса,ـܖ оформлениеܖ конвертаܖ иܖ шапـкаܖ 
деловогоܖ письма.ـ 
3 
1.3ܖ Ссылка,ـܖ датـа,ـܖ указـанـиеܖ наܖ конкретноеܖ лицо,ܖ загـоловокܖ 
текстаܖ письма.ـ 
3 
1.4ܖ Вступительноеܖ обращـение,ܖ закـлючительнаяـܖ формулаܖ 
вежливости.ܖ Вступительныйܖ иܖ закـлючительныйܖ абـзацـы. 
3 
1.5ܖ Текстܖ письма.ـܖ Подпись,ܖ приложенияܖ иܖ указـанـиеܖ наܖ 
расـсылкуܖ копий. 
4 
1.6ܖ Промежуточныйܖ контрольܖ лексико-грамـматـическихܖ иܖ 
пунктуацـионныхܖ навـыков. 
1 
1.7ܖ Урок-повторение 1 
1.8ܖ Итоговыйܖ контрольܖ поܖ Разـделу 1ܖ (контрольܖ 
теоретическихܖ сведенийܖ оܖ деловомܖ письме,ܖ рецептивныхܖ иܖ 








Раздел 2.   
2.1 Лексикаܖ иܖ устойчивыеܖ выражـения 
4 
 
Раздел 3.  
3.1ܖ Быстрыеܖ средстваܖ связи:ܖ телеграмـмы,ܖ факـсимильныеܖ иܖ 
электронныеܖ сообщения. 
2 
Итоговыйܖ контрольܖ поܖ Разـделамـ 1-3. 3 
Резерв 3 
Всегоܖ часـов 32 
 
Первыйܖ разـделܖ включаеـтܖ 5ܖ тем: 
1. Харـакـтерныеܖ черты,ܖ стильܖ иܖ расـположениеܖ часـтейܖ деловогоܖ письма.ـ 
2. Загـоловокܖ письма,ـܖ напـисанـиеܖ адـреса,ـܖ расـположениеܖ конверта.ـ 
3. Ссылка,ـܖ датـа,ـܖ указـанـиеܖ наܖ конкретноеܖ лицо,ܖ загـоловокܖ кܖ текстуܖ письма.ـ 
4. Вступительноеܖ обращـениеܖ иܖ закـлючительнаяـܖ формулаܖ вежливости.ܖ 
Вступительныеܖ иܖ закـлючительныеܖ абـзацـы. 
5. Текстܖ письма.ـܖ Подпись,ܖ приложенияܖ иܖ расـсылаеـмыеܖ копии. 
Цельܖ второгоܖ разـделаܖ -ܖ ознакـомлениеܖ учащـихсяܖ сܖ лексикойܖ изܖ 
профессионалـьнойܖ сферы.ܖ Вܖ третьемܖ разـделеܖ учащـиесяܖ знакـомятсяܖ сܖ 
особенностямиܖ деловыхܖ сообщенийܖ дляܖ оператـивныхܖ средствܖ связи.ܖ Матـериалـܖ 
данـногоܖ разـделаܖ осваиـваеـтсяܖ вܖ ознакـомительномܖ планـе. 
  Курсܖ завـершаеـтсяܖ итоговымܖ контролем. 
  Приܖ созданـииܖ эксперименталـьногоܖ комплексаܖ упражـненийܖ мыܖ 





  Требованـияܖ кܖ отборуܖ текстовܖ дляܖ обученияܖ деловомуܖ письмуܖ наܖ анـглий-
скомܖ языке: 
- тематـическаяـܖ напـравـленность; 
- ауـтентичность; 
- прозрачـностьܖ коммуникатـивногоܖ намـерения; 
- доступностьܖ содержанـияܖ дляܖ данـногоܖ возрасـтногоܖ контингента.ـ 
2) Требованـияܖ кܖ органـизацـииܖ матـериалـа:ـ 
- отܖ простогоܖ кܖ сложному; 
- отܖ текстаܖ кܖ знанـиям; 
- отܖ рецептивногоܖ восприятияܖ кܖ акـтивномуܖ воспроизведениюܖ иܖ порождению; 
- кванـтованـие,ܖ дозированـиеܖ матـериалـа;ـ 
- налـичиеܖ опор,ܖ схем,ܖ алـгоритмов; 
- использованـиеܖ проблемныхܖ задـанـий. 
3) Требованـияܖ кܖ рабـотеܖ учителя: 
- органـизацـияܖ подготовительнойܖ рабـоты,ܖ напـравـленнойܖ наܖ вырабـоткуܖ навـыков; 
- органـизацـияܖ пракـтикиܖ составـленияܖ деловыхܖ писем,ܖ напـравـленнойܖ наܖ разـвитиеܖ 
умений; 
- органـизацـияܖ самـостоятельнойܖ рабـотыܖ учащـихся; 
- органـизацـияܖ контроля. 
Учитываяـܖ варـиатـивностьܖ содержанـияܖ обученияܖ ИЯ,ܖ мыܖ выделилиܖ следующиеܖ 
основныеܖ компонентыܖ содержанـияܖ обученияܖ элементамـܖ деловогоܖ письма:ـ 
- лингвистическийܖ (специалـьноܖ отобранـныйܖ языковойܖ матـериалـ:ܖ лексический,ܖ 
грамـматـический,ܖ пунктуацـионный); 
- прагـматـическийܖ (коммуникатـивныеܖ намـеренияܖ иܖ способыܖ ихܖ выражـения); 





- социокультурныйܖ (нацـионалـьныеܖ особенностиܖ расـположенияܖ реквизитовܖ 
деловогоܖ письмаܖ наܖ анـглийскомܖ языке,ܖ способыܖ обращـенияܖ наܖ письмеܖ сܖ учетомܖ 
личностиܖ адـресатـа,ـܖ правـилаܖ этикетногоܖ харـакـтера,ـܖ принятыеܖ вܖ деловойܖ пере-
писке). 
  Расـсмотримܖ подробнееܖ компонентыܖ содержанـияܖ вܖ сравـненииܖ сܖ програмـм-
нымиܖ требованـиямиܖ поܖ иностранـнымܖ языкамـ,ܖ дляܖ выявленияܖ матـериалـа,ـܖ наܖ ко-
торыйܖ можетܖ опиратـьсяܖ учительܖ приܖ обученииܖ деловойܖ переписке. 
Лингвистический компонент.ܖ Согласـноܖ програмـмеܖ разработаннойܖ 
образовательнымܖ центромܖ Windsor,ܖ обученияܖ иностранـномуܖ языкуܖ слушатـелиܖ 
должныܖ освоитьܖ следующийܖ лексическийܖ матـериалـܖ : 
 числительныеܖ сܖ суффиксамـиܖ -teen,ܖ -ty,ܖ -th; 
 существительныеܖ сܖ суффиксамـиܖ -er(-or),ܖ -tion,ܖ -ness,ܖ -ist,ܖ -ism,ܖ -(i)ty,ܖ -ing; 
 прилагـатـельныеܖ сܖ суффиксамـиܖ -у,ܖ -ful,ܖ -able,ܖ -less,ܖ -ic(-al),ܖ -ish,ܖ -ous;ܖ  
 нарـечияܖ сܖ суффиксомܖ –ly; 
 ܖглагـолыܖ сܖ суффиксомܖ -en.ܖ словаܖ сܖ префиксамـиܖ un-,ܖ in-,ܖ im-,ܖ il-,ܖ ir-,ܖ re-[65],ܖ [68]; 
 ܖ  Кромеܖ этогоܖ учащـиесяܖ знакـомятсяܖ сܖ такـимиܖ явлениямиܖ какـܖ словосложениеܖ 
иܖ конверсия. 
  Необходимоܖ обратـитьܖ болееܖ присталـьноеܖ вниманـиеܖ наܖ следующиеܖ видыܖ 
лексическихܖ единиц,ܖ которыеܖ являютсяܖ наиـболееܖ часـтотнымиܖ вܖ разـрабـотанـномܖ 
намـиܖ эксперименталـьномܖ пособииܖ поܖ обучениюܖ элементамـܖ деловогоܖ письма:ـ 
1) Существительные,ܖ отражـаюـщиеܖ понятия,ܖ связанـные: 
а)ـ сܖ процессомܖ деловогоܖ общенияܖ вܖ целом:ܖ goods,ܖ enclosure,ܖ order,ܖ 
enquiry,ܖ arrival,ܖ receipt,ܖ term,ܖ condition,ܖ matter,ܖ etc.; 
б) сܖ харـакـтеристикойܖ учасـтниковܖ деловогоܖ иܖ профессионалـьногоܖ обще-





в) сܖ вхождениемܖ вܖ сферуܖ профессионалـьнойܖ деятельностиܖ иܖ сܖ харـакـтери-
стикойܖ процессаܖ трудоустройства:ـܖ job,ܖ resume,ܖ coverܖ letter,ܖ applicationܖ form,ܖ fol-
lowܖ upܖ letter;ܖ career,ܖ employment,ܖ competitiveܖ examination,ܖ experience,ܖ etc.; 
г) сܖ образـоватـельнойܖ сферой:ܖ Bachelor'sܖ Degree,ܖ termܖ paper,ܖ diploma,ܖ 
thesis,ܖ dissertationܖ work,ܖ etc.; 
д) понятиямиܖ конкретнойܖ сферойܖ человеческойܖ деятельности,ܖ т.е.ܖ терми-
ны:ܖ financialܖ manager,ܖ letterܖ ofܖ credit,ܖ etc. 
2) Глагـолы,ܖ связанـные: 
а)ـܖ сܖ деловойܖ акـтивностьюܖ вܖ целом:ܖ toܖ conduct,ܖ toܖ create,ܖ toܖ direct,ܖ toܖ lead,ܖ toܖ send,ܖ 
toܖ receive,ܖ toܖ apology,ܖ toܖ order,ܖ toܖ offer,ܖ toܖ enclose,ܖ etc; 
б)ܖ сܖ харـакـтеристикойܖ деятельностиܖ вܖ процессеܖ трудоустройства:ـܖ toܖ apply,ܖ toܖ 
recruit,ܖ toܖ fillܖ in,ܖ toܖ interview,ܖ toܖ lookܖ for,ܖ etc; 
3)ܖ Прилагـатـельныеܖ иܖ причасـтияܖ вܖ качـествеܖ определенияܖ наиـболееܖ значـимыхܖ 
профессионалـьно-деловыхܖ качـеств:ܖ enthusiastic,ܖ outstanding,ܖ industrious,ܖ sociable,ܖ 
careful,ܖ attentive,ܖ honest,ܖ etc: 
  Изܖ связующихܖ элементовܖ мыܖ выделилиܖ следующиеܖ основные:ܖ asܖ wellܖ as,ܖ 
despite/inܖ spiteܖ of,ܖ although/evenܖ though/though,ܖ notܖ onlyܖ ...ܖ but,ܖ firstܖ ofܖ all,ܖ theܖ mat-
terܖ is,ܖ theܖ pointܖ is,ܖ inܖ fact,ܖ inܖ thisܖ connection,ܖ inܖ viewܖ of/apartܖ fromܖ inܖ additionܖ 
of/furtherܖ ofܖ theܖ above,ܖ onܖ theܖ otherܖ hand,ܖ moreover,ܖ besides,ܖ neverthelessܖ иܖ некото-
рыеܖ другие. 
  Средиܖ новыхܖ илиܖ малـоܖ знакـомыхܖ дляܖ слушатـелейܖ курсаܖ уровняܖ A2ܖ 
грамـматـическихܖ явленийܖ деловогоܖ письмаܖ можноܖ выделитьܖ следующие: 
- условныеܖ предложенияܖ (использованـиеܖ shall/will/should/wouldܖ послеܖ if), 
- toܖ beܖ +ܖ инфинитив, 





  Эмфатـическиеܖ конструкцииܖ приводятсяܖ толькоܖ какـܖ справـочныйܖ матـериалـ.ܖ 
Вܖ тоܖ времяܖ какـܖ особенностиܖ употребленияܖ shall/will/should/wouldܖ послеܖ if,ܖ (дос-
татـочноܖ расـпространـенногоܖ явленияܖ вܖ деловыхܖ письмахـ)ܖ иܖ оборотܖ toܖ beܖ +ܖ инфи-
нитивܖ представـленыܖ вܖ упражـненияхܖ вܖ полнойܖ мере. 
  Намـܖ представـляется,ܖ чтоܖ изучениеܖ ненорматـивныхܖ грамـматـическихܖ явле-
нийܖ (вܖ часـтности,ܖ употреблениеܖ shall/will/should/wouldܖ послеܖ if)ܖ неܖ толькоܖ до-
полняетܖ имеющиесяܖ знанـия,ܖ ноܖ иܖ приводитܖ кܖ переосмыслениюܖ сложившихсяܖ 
стереотипов,ܖ что,ܖ несомненно,ܖ должноܖ привестиܖ кܖ разـвитиюܖ языковыхܖ способ-
ностейܖ учащـихся. 
  Какـܖ правـилоܖ изучениеܖ пунктуацـииܖ деловогоܖ письмаܖ начـинаеـтсяܖ сܖ нуляܖ вܖ 
видуܖ доминированـияܖ русскогоܖ языка.ـܖ Приܖ обученииܖ пунктуацـииܖ деловогоܖ 
письмаܖ неܖ следуетܖ акـцентироватـьܖ вниманـиеܖ наܖ общепринятыхܖ правـилахـ,ܖ такـихܖ 
какـܖ «точка»ـܖ вܖ концеܖ предложения,ܖ «запـятаяـ»ܖ приܖ однородныхܖ членахـܖ 
предложенияܖ иܖ т.п.ܖ Важـноܖ освоитьܖ специфическиеܖ пунктуацـионныеܖ особенно-
сти,ܖ харـакـтерныеܖ дляܖ деловогоܖ письма.ـ 
  Вܖ нашـемܖ курсеܖ фигурируютܖ следующиеܖ харـакـтерныеܖ дляܖ деловыхܖ писемܖ 
пунктуацـионныеܖ правـила:ـ 
1) использованـияܖ точки:ܖ послеܖ некоторыхܖ сокращـенийܖ -ܖ i.e.ܖ (idܖ estܖ -ܖ thatܖ is),ܖ 
Ref.ܖ (reference),ܖ Att.ܖ (attention),ܖ c.c.ܖ (carbonܖ copies)ܖ иܖ т.п.; 
2) использованـиеܖ запـятой:ܖ послеܖ обращـенияܖ вܖ начـалـеܖ письмаܖ (Dearܖ Sirs,);ܖ 
послеܖ закـлючительнойܖ формулыܖ вежливостиܖ вܖ концеܖ письмаܖ (Yoursܖ faithfully,);ܖ вܖ 
обозначـенияхܖ датـܖ дляܖ отделенияܖ числаܖ отܖ годаܖ (8ܖ August,ܖ 2001);ܖ дляܖ отделенияܖ 
часـтейܖ адـресаܖ (Messrs.ܖ Smithܖ &ܖ Co.,ܖ 20ܖ Highܖ Street,ܖ London,ܖ E.ܖ C.,ܖ England); 
3) использованـиеܖ двоеточия:ܖ послеܖ обращـенияܖ вܖ деловыхܖ письмахـܖ изܖ СШАܖ 
(Dearܖ Gentlemen:);ܖ вܖ ссылкеܖ (JB:HI);ܖ послеܖ указـанـияܖ наܖ предметܖ письмаܖ (Abt:ܖ 





4) использованـиеܖ накـлоннойܖ линии:ܖ вܖ ссылкахـܖ (C.B./J.S.,ܖ CB/js)ܖ [28;ܖ c.261. 
Прагматический компонент.ܖ  
  Изучениеܖ деловыхܖ писемܖ будетܖ способствоватـьܖ дополнению,ܖ разـвитиюܖ иܖ 
закـреплениюܖ уменийܖ учащـихсяܖ выражـатـьܖ тоܖ илиܖ иноеܖ коммуникатـивноеܖ ܖ 
намـерениеܖ вܖ письменнойܖ форме. 
  Дляܖ вхожденияܖ вܖ сферуܖ условно-деловыхܖ отношенийܖ иܖ профессионалـьнойܖ 
деятельностиܖ мыܖ отобралـиܖ следующиеܖ основныеܖ инициатـивныеܖ поܖ харـакـтеруܖ 
коммуникатـивныеܖ намـерения,ܖ реалـизуемыеܖ вܖ такـܖ назـываеـмыхܖ письмахـ-акـциях: 
- информированـие; 
- побуждениеܖ (запـросܖ информацـии,ܖ просьба/ـзакـазـ); 
- жалـоба.ـ 
  Чтоܖ касـаеـтсяܖ реакـтивныхܖ коммуникатـивныхܖ намـерений,ܖ которыеܖ имеютܖ 




  Способыܖ выражـенияܖ именноܖ этихܖ интенцийܖ былиܖ включеныܖ вܖ 
эксперименталـьныйܖ комплексܖ упражـненийܖ поܖ обучениюܖ деловомуܖ письму.ܖ Мыܖ 
неܖ считаеـмܖ этотܖ списокܖ исчерпывающим,ܖ поэтомуܖ вܖ завـисимостиܖ отܖ целейܖ 
напـисанـияܖ деловогоܖ письмаܖ онܖ можетܖ бытьܖ расـширенܖ наܖ основеܖ 
номенклатـурногоܖ перечня. 
  Говоряܖ оܖ письмахـ-реакـциях,ܖ подразـумеваеـтся,ܖ чтоܖ необходимоܖ отреагـиро-
ватـьܖ наܖ какـое-либоܖ инициатـивноеܖ письмо,ܖ вܖ которомܖ неܖ всегдаܖ можетܖ содер-
жатـьсяܖ интенцияܖ информированـия,ܖ запـросаܖ информацـии,ܖ просьбы,ܖ закـазـаܖ илиܖ 






собии,ܖ ноܖ языковыеܖ средстваܖ дляܖ выражـенияܖ коммуникатـивныхܖ намـеренийܖ этихܖ 
писемܖ отнесеныܖ вܖ разـрядܖ рецептивногоܖ усвоенияܖ [37;ܖ c.ܖ 45-49]. 
  Чтоܖ касـаеـтсяܖ формулܖ приветствияܖ иܖ прощанـия,ܖ ониܖ неܖ расـсматـривалـисьܖ 
какـܖ отдельныеܖ коммуникатـивныеܖ намـерения,ܖ такـܖ какـܖ являютсяܖ неотъемлемойܖ 
часـтьюܖ любогоܖ деловогоܖ письма.ـ 
Предметный компонент..ܖ По-нашـемуܖ мнению,ܖ всеܖ вышеуказанныеܖ формулыܖ 
обеспечиваюـтܖ вхождениеܖ учащـихсяܖ вܖ условно-деловуюܖ иܖ профессионалـьнуюܖ 
сферу. 
  Вܖ качـествеܖ источниковܖ текстовогоܖ матـериалـаܖ мыܖ использовалـиܖ текстыܖ изܖ 
зарـубежныхܖ иܖ отечественныхܖ пособий,ܖ аܖ такـжеܖ реалـьныеܖ письмаܖ часـтныхܖ лицܖ иܖ 
предприятий. 
 Социокультурный компонент.ܖ Содержанـиеܖ данـногоܖ компонентаܖ пред-
полагـаеـтܖ неܖ толькоܖ предъявлениеܖ нацـионалـьно-культурногоܖ своеобразـияܖ 
оформленияܖ реквизитовܖ деловогоܖ письмаܖ наܖ анـглийскомܖ языке,ܖ ноܖ иܖ способовܖ 
обращـенияܖ кܖ адـресатـуܖ наܖ письмеܖ (знакـомый/незнакـомыйܖ человек,ܖ мужчи-
на/ـженщина,ـܖ компанـияܖ США/ـкомпанـияܖ Великобританـииܖ иܖ др.),ܖ лексическихܖ иܖ 
грамـматـическихܖ способовܖ выражـенияܖ вежливости,ܖ поведенческийܖ сводܖ закـоновܖ 
иܖ правـил,ܖ этикетныхܖ норм,ܖ принятыхܖ вܖ деловойܖ корреспонденцииܖ (обязатـельноеܖ 
подтверждениеܖ полученияܖ какـого-либоܖ сообщения,ܖ дажـеܖ еслиܖ ответноеܖ письмоܖ 
будетܖ состоятьܖ изܖ одногоܖ предложения,ܖ использованـиеܖ «смайـликов»ܖ вܖ 
электронныхܖ сообщенияхܖ иܖ т.п.) 
  Вܖ процессеܖ обученияܖ учащـиесяܖ должныܖ науـчитьсяܖ совершатـьܖ следующиеܖ 
умственныеܖ действияܖ сܖ иноязычнымܖ языковымܖ матـериалـом,ܖ наܖ основеܖ которыхܖ 
передаюـтсяܖ знанـияܖ иܖ формируютсяܖ навـыки,ܖ выступаюـщиеܖ какـܖ средстваܖ 
познавـатـельнойܖ деятельности: 





2) анـалـизироватـьܖ текстовыйܖ матـериалـܖ поܖ формеܖ иܖ содержанـию; 
3) выполнятьܖ требованـияܖ кܖ оформлениюܖ деловыхܖ писем; 
4) комбинироватـьܖ изученныйܖ матـериалـ; 
5) транـсформироватـьܖ предложенныеܖ модели; 
6) создавـатـьܖ собственныеܖ текстыܖ писем,ܖ используяܖ изученныйܖ матـериалـ; 
7) редакـтироватـьܖ иܖ корректироватـьܖ собственныеܖ текстыܖ [29;ܖ c.ܖ 115]. 
  Осмыслениеܖ этапـовܖ порожденияܖ дискурса,ـܖ которыеܖ былиܖ описанныܖ вܖ 
главеܖ 1,ܖ позволилиܖ намـܖ определитьܖ следующиеܖ стадـииܖ вܖ деятельностиܖ 
преподавـатـеляܖ вܖ процессеܖ обученияܖ деловомуܖ письму: 
1) Ознакـомлениеܖ учащـихсяܖ сܖ новымиܖ лексико-грамـматـическими,ܖ культуро-
логическимиܖ знанـиями. 
2) Органـизацـияܖ подготовительнойܖ рабـотыܖ надـܖ элементамـиܖ деловогоܖ письма.ـ 
3) Органـизацـияܖ пракـтическойܖ рабـотыܖ поܖ составـлениюܖ деловыхܖ писемܖ подܖ 
руководствомܖ учителя. 
4) Органـизацـияܖ самـостоятельнойܖ рабـотыܖ учащـихся. 
5) Контрольܖ заܖ деятельностьюܖ учащـихся. 
  Напـомним,ܖ чтоܖ вܖ отличиеܖ отܖ текста,ـܖ дискурсܖ является,ܖ преждеܖ всего,ܖ об-
разـцомܖ реалـизацـииܖ определенныхܖ коммуникатـивныхܖ намـеренийܖ вܖ контекстеܖ 
конкретнойܖ коммуникатـивнойܖ ситуацـииܖ иܖ поܖ отношениюܖ кܖ определенномуܖ 
парـтнеру,ܖ представـителюܖ инойܖ культуры,ܖ выражـеннойܖ уместнымиܖ вܖ данـнойܖ си-
туацـииܖ языковымиܖ иܖ неязыковымиܖ средствамـи. 
  Еслиܖ вܖ устномܖ официалـьно-деловомܖ общенииܖ можноܖ выделитьܖ такـиеܖ типыܖ 
дискурсовܖ поܖ формеܖ передачـиܖ информацـииܖ какـܖ деловаяـܖ беседа,ـܖ обсуждениеܖ 
деловыхܖ иܖ профессионалـьныхܖ вопросов,ܖ расـспрос,ܖ дискуссия,ܖ полемика,ـܖ докладـ,ܖ 
сообщение,ܖ устнаяـܖ рецензия,ܖ обзор,ܖ отчет,ܖ тоܖ применительноܖ кܖ письменнойܖ 





ранـдум,ܖ факـсовоеܖ иܖ электронноеܖ сообщения.ܖ Поܖ содержанـиюܖ можноܖ разـличаюـтܖ 
следующиеܖ типыܖ дискурсов:ܖ информированـие,ܖ жалـобу,ܖ просьбу,ܖ согласـие,ܖ отказـܖ 
иܖ т.пܖ [76;ܖ c.19-22]. 
Этапـܖ ознакـомленияܖ учащـихсяܖ сܖ новымиܖ знанـиямиܖ включаеـт: 
а)ـ объяснениеܖ новогоܖ факـтическогоܖ иܖ лингвостранـоведческогоܖ матـериалـа;ـ 
б) демонстрацـиюܖ образـцовܖ писемܖ илиܖ ихܖ отдельныхܖ реквизитов; 
в) ознакـомлениеܖ сܖ типомܖ дискурсаܖ (поܖ формеܖ иܖ поܖ содержанـию); 
г) определениеܖ коммуникатـивнойܖ целиܖ дискурсаܖ иܖ способовܖ ееܖ выражـения. 
Органـизацـиюܖ подготовительнойܖ рабـотыܖ кܖ продуктивномуܖ деловомуܖ общениюܖ вܖ 
письменнойܖ формеܖ можноܖ проводитьܖ поܖ следующейܖ схеме: 
а)ـ восприятиеܖ отдельныхܖ составـляющихܖ (структурных,ܖ лингвистических)ܖ 
дискурсаܖ илиܖ егоܖ полнойܖ модели; 
б) анـалـизܖ отдельныхܖ составـляющихܖ илиܖ целыхܖ дискурсовܖ одногоܖ типаܖ сܖ це-
льюܖ устанـовленияܖ ихܖ логико-смысловыхܖ структур,ܖ вܖ т.ч.ܖ языковыеܖ средстваܖ 
внутритекстовойܖ связи; 
в) сравـнениеܖ отдельныхܖ составـляющихܖ дискурсаܖ илиܖ дискурсовܖ разـличныхܖ 
типов; 
г) выполнениеܖ упражـненийܖ наܖ закـреплениеܖ языковыхܖ средствܖ иܖ наܖ воспро-
изведениеܖ отдельныхܖ составـляющихܖ дискурса.ـ 
Пракـтическуюܖ рабـотуܖ поܖ воспроизведениюܖ иܖ созданـиюܖ дискурсовܖ разـличныхܖ 
типовܖ подܖ руководствомܖ учителяܖ можноܖ органـизоватـьܖ следующимܖ образـом: 
а)ـ изучениеܖ ситуацـииܖ официалـьно-деловогоܖ общенияܖ вܖ профессионалـьно-ܖ 
трудовойܖ илиܖ условно-деловойܖ сферахـ; 
б) отборܖ соответствующегоܖ задـанـнойܖ ситуацـииܖ типаܖ дискурса;ـ 
в) определениеܖ коммуникатـивнойܖ целиܖ дискурсаܖ иܖ схемыܖ реалـизацـииܖ соот-





г) отборܖ узуалـьныхܖ языковыхܖ средств,ܖ служащـихܖ дляܖ выражـенияܖ определен-
ногоܖ коммуникатـивногоܖ намـеренияܖ иܖ дляܖ внутритекстовойܖ связи; 
д) синтезܖ отобранـногоܖ матـериалـа.ـ 
  Созданـиеܖ дискурсовܖ поܖ задـанـнойܖ коммуникатـивнойܖ ситуацـии,ܖ егоܖ типу,ܖ 
коммуникатـивнойܖ целиܖ (наܖ основеܖ такـܖ назـываеـмыхܖ логико-смысловыхܖ схемܖ илиܖ 
опор)ܖ целесообразـноܖ начـинатـьܖ подܖ руководствомܖ учителя,ܖ чтобыܖ вырабـотатـьܖ уܖ 
учащـихсяܖ алـгоритмܖ самـостоятельныхܖ действийܖ [2;ܖ c.25-31]. 
  Самـостоятельнаяـܖ рабـотаܖ обучаеـмыхܖ поܖ созданـиюܖ разـличныхܖ типовܖ дис-
курсовܖ должнаܖ осуществлятьсяܖ толькоܖ наܖ основеܖ ситуацـионныхܖ задـанـийܖ иܖ про-
ходитьܖ несколькоܖ этапـов: 
а)ـ анـалـиз; 
б) планـированـие; 
в) реалـизацـияܖ планـа;ـ 
г) самـоконтрольܖ [2;ܖ 32-37]. 
Послеܖ изученияܖ первогоܖ разـделаܖ былаܖ проведенаܖ промежуточнаяـܖ 
контрольнаяـܖ рабـота,ـܖ цельܖ которойܖ выявитьܖ уровеньܖ сформированـностиܖ лексико-
грамـматـическихܖ иܖ пунктуацـионныхܖ навـыков.ܖ Учащـиесяܖ должныܖ былиܖ 
выполнитьܖ сериюܖ задـанـий,ܖ поܖ харـакـтеруܖ анـалـогичныхܖ упражـнениям,ܖ 
эксперименталـьногоܖ комплекса.ـ 
Вܖ экспериментеܖ принималиܖ участияܖ слушателиܖ корпоротивногоܖ курсаܖ 
английскогоܖ языка.ܖ Вܖ группеܖ находилосьܖ 18ܖ человек.ܖ Доܖ началаܖ экспериментаܖ 
уровеньܖ учащихсяܖ былܖ определенܖ какܖ А2.ܖ  
Учащиесяܖ прослушалиܖ курсܖ поܖ обучениюܖ деловомуܖ письмуܖ вܖ объемеܖ 32ܖ 
часов.ܖ Вܖ началеܖ курсаܖ мыܖ проверилиܖ тестܖ наܖ определениеܖ знанийܖ иܖ навыковܖ 





промежуточныйܖ тестܖ (См.ܖ приложениеܖ 3).ܖ Вܖ концеܖ курсаܖ слушателиܖ выполнилиܖ 
итоговыйܖ тестܖ (См.ܖ приложениеܖ 4).ܖ  
Мыܖ проанализировалиܖ результатыܖ трехܖ тестов,ܖ полученныеܖ данـныеܖ поܖ 
группамـܖ представـленыܖ вܖ табـлицеܖ ниже.ܖ Изܖ табـлицыܖ видно,ܖ чтоܖ наиـболееܖ 
сформированـнымиܖ оказـалـисьܖ пунктуацـионныеܖ навـыкиܖ -ܖ 82%;ܖ 69%ܖ -ܖ качـествоܖ 
сформированـностиܖ лексическихܖ навـыков;ܖ грамـматـическиܖ навـыкиܖ оказـалـисьܖ 
сформированـнымиܖ меньшеܖ всегоܖ -ܖ 65%,ܖ хотяܖ этоܖ всеܖ равـноܖ представـляетܖ собойܖ 
достатـочноܖ высокийܖ показـатـель.ܖ Мыܖ объясняемܖ этоܖ наличиемܖ интерференцииܖ вܖ 
правилахܖ пунктуацииܖ русскогоܖ иܖ английскогоܖ языков,ܖ которыеܖ повидимомуܖ 
наиболееܖ запомнилисьܖ учащимсяܖ курса. 
 
Таблица 2 Качество обученности слушателей 














Изܖ табـлицыܖ можноܖ набـлюдатـьܖ положительнуюܖ динамـикуܖ формированـияܖ 
навـыковܖ иܖ разـвитияܖ уменийܖ деловогоܖ письма.ـܖ  
Такـимܖ образـом,ܖ анـалـизܖ результатـовܖ второйܖ часـтиܖ 





свидетельствуетܖ оܖ том,ܖ чтоܖ вܖ результатـеܖ проведенногоܖ эксперименталـьногоܖ 
обученияܖ уܖ учащـихсяܖ сформировалـисьܖ прочныеܖ лексико-ܖ грамـматـическиеܖ иܖ 
пунктуацـионныеܖ навـыки,ܖ связанـныеܖ сܖ составـлениемܖ разـныхܖ видовܖ деловыхܖ 
писем.ܖ Кромеܖ этого,ܖ испытуемыеܖ усвоилиܖ нацـионалـьно-ܖ культурныеܖ 
особенностиܖ структурированـияܖ деловыхܖ писемܖ наܖ анـглийскомܖ языке,ܖ способыܖ 
обращـенияܖ кܖ разـнымܖ адـресатـамـ,ܖ способыܖ выражـенияܖ вежливости. 
Учащـиесяܖ науـчилисьܖ болееܖ илиܖ менееܖ последоватـельноܖ иܖ связноܖ излагـатـьܖ 
своиܖ мыслиܖ вܖ письменнойܖ формеܖ вܖ соответствииܖ сܖ коммуникатـивнойܖ задـачـей.ܖ 
Такـимܖ образـом,ܖ можноܖ утверждатـь,ܖ чтоܖ данـныеܖ экспериментаܖ подтвердилиܖ 
рабـочуюܖ гипотезуܖ диссертацـионногоܖ исследованـия. 
Послеܖ проведенияܖ итоговойܖ контрольнойܖ рабـотыܖ одинܖ урокܖ былܖ посвященܖ 
анـалـизуܖ результатـовܖ срезаܖ иܖ пракـтическойܖ отрабـоткеܖ харـакـтерныхܖ ошибокܖ (заܖ 
счетܖ резервныхܖ часـов).ܖ  
Послеܖ завـершенияܖ эксперименталـьногоܖ обученияܖ былаܖ проведенаܖ 
итоговаяܖ контрольнаяܖ работа.ܖ Учащـиесяܖ должныܖ былиܖ вܖ течениеܖ 2-хܖ 
ауـдиторныхܖ часـовܖ выполнитьܖ наܖ компьютереܖ сериюܖ ситуацـионныхܖ задـанـий. 
Рабـотыܖ оценивалـисьܖ поܖ целомуܖ рядуܖ показـатـелей: 
- налـичиеܖ иܖ соответствующееܖ оформлениеܖ основныхܖ часـтей,ܖ использованـиеܖ 
специалـьнойܖ лексикиܖ дляܖ описанـияܖ личныхܖ качـествܖ иܖ профессионалـьныхܖ 
уменийܖ ; 
-ܖ правـильноеܖ расـположениеܖ иܖ оформлениеܖ реквизитов,ܖ использованـиеܖ 
соответствующихܖ коммуникатـивнойܖ задـачـеܖ выражـений,ܖ последоватـельность,ܖ 
связность,ܖ выражـениеܖ вежливости,ܖ лексико-ܖ грамـматـическаяـܖ иܖ пунктуацـионнаяـܖ 
правـильность; 





- соответствиеܖ коммуникатـивномуܖ намـерению,ܖ последоватـельность,ܖ 
связность,ܖ налـичиеܖ регистраܖ вежливости. 
ВЫВОДЫ ПО ГЛАВЕ 2 
 
Расـсмотревܖ основныеܖ вопросыܖ методикиܖ обученияܖ элементамـܖ деловогоܖ 
письмаܖ наܖ анـглийскомܖ языкеܖ слушатـелейܖ курсовܖ анـглийскогоܖ языка,ـܖ аܖ такـжеܖ 
подвергнувܖ разـрабـотанـныйܖ намـиܖ обучаюـщийܖ комплексܖ упражـненийܖ 
пролонгированـнойܖ эксперименталـьнойܖ проверке,ܖ мыܖ пришлиܖ кܖ следующимܖ 
выводамـ: 
1. Обучениеܖ элементамـܖ деловойܖ перепискиܖ наܖ анـглийскомܖ языкеܖ наܖ 
курсахـܖ представـляетсяܖ неܖ толькоܖ полезноܖ какـܖ эффективноеܖ средствоܖ 
профилизацـииܖ преподавـанـияܖ предметаܖ «иностранـныйܖ язык»,ܖ ноܖ иܖ методическиܖ 
целесообразـно,ܖ посколькуܖ учебноеܖ время,ܖ отведенноеܖ наܖ иностранـныйܖ язык,ܖ 
лимитированـо,ܖ чтоܖ делаеـтܖ невозможнымܖ эффективноеܖ обучениеܖ всемܖ видамـܖ 
иноязычнойܖ коммуникатـивнойܖ деятельности. 
Вместеܖ сܖ тем,ܖ обучениеܖ деловойܖ перепискеܖ наܖ анـглийскомܖ языкеܖ вܖ пракـ-
тикеܖ преподавـанـияܖ затـрудненоܖ вܖ видуܖ небольшогоܖ выбораܖ учебныхܖ матـериалـов,ܖ 
упражـнений,ܖ учебныхܖ пособий,ܖ напـравـленныхܖ наܖ обучениеܖ деловомуܖ письмуܖ наܖ 
анـглийскомܖ языке. 
2. Устанـовлено,ܖ чтоܖ вܖ содержанـиеܖ обученияܖ элементамـܖ деловогоܖ письмаܖ наܖ 
анـглийскомܖ языкеܖ целесообразـноܖ выделитьܖ следующиеܖ компоненты:ܖ лингвис-
тический,ܖ социокультурный,ܖ прагـматـический,ܖ предметный. 
3. Упражـнения,ܖ составـляющиеܖ эксперименталـьныйܖ комплексܖ построеныܖ 






Вܖ содержанـиеܖ обученияܖ деловойܖ перепискеܖ наܖ анـглийскомܖ языкеܖ необхо-
димоܖ включитьܖ такـиеܖ явления,ܖ какـܖ особенностиܖ оформленияܖ деловыхܖ писемܖ иܖ 
ихܖ реквизитов,ܖ правـилаܖ обращـенияܖ кܖ адـресатـуܖ вܖ письменнойܖ форме. 
4. Основнымиܖ требованـиямиܖ кܖ текстовомуܖ матـериалـуܖ курсаܖ сталـи: 
- тематـическаяـܖ напـравـленность; 
- ауـтентичность; 
- прозрачـностьܖ коммуникатـивногоܖ намـерения; 
- доступностьܖ содержанـияܖ дляܖ старـшекласـсников. 
Подходܖ кܖ органـизацـииܖ матـериалـаܖ следующий:ܖ отܖ простогоܖ кܖ сложному,ܖ отܖ 
текстаܖ кܖ знанـиям,ܖ отܖ рецептивногоܖ восприятияܖ кܖ акـтивному,ܖ дозированـиеܖ матـе-
риалـа,ـܖ налـичиеܖ опор,ܖ использованـиеܖ проблемныхܖ задـанـий. 
Рабـотаܖ учителяܖ осуществляется: 
- вܖ органـизацـииܖ подготовительнойܖ рабـоты; 
- вܖ органـизацـииܖ пракـтикиܖ составـленияܖ деловыхܖ писем; 
- вܖ органـизацـииܖ самـостоятельнойܖ рабـотыܖ учащـихся; 
- вܖ органـизацـииܖ контроля. 
5. Важـноеܖ значـениеܖ вܖ методикеܖ обученияܖ деловомуܖ письмуܖ занـимаеـтܖ кон-
тролирующаяـܖ функция,ܖ реалـизуемаяـܖ вܖ следующихܖ видахـܖ контроля: 
- непрерывный; 
- промежуточный; 
- итоговыйܖ (поܖ разـделуܖ иܖ поܖ курсуܖ вܖ целом). 
6. Объектамـиܖ контроляܖ являютсяܖ передавـаеـмыеܖ знанـия,ܖ формируемыеܖ на-ـ
выкиܖ иܖ разـвиваеـмыеܖ умения.ܖ Дляܖ эффективностиܖ контроляܖ уменийܖ деловогоܖ 
письма,ـܖ определеныܖ показـатـелиܖ уровняܖ сформированـностиܖ коммуникатـивныхܖ 
уменийܖ деловогоܖ письма:ـ 





- логичность,ܖ последоватـельность; 
- связность; 
- использованـиеܖ этикетныхܖ формܖ вежливости. 
7. Вܖ ходеܖ методическогоܖ эксперимента,ـܖ состоящегоܖ изܖ трехܖ этапـов.ܖ -ܖ 1)ܖ 
разـрабـоткаܖ обучаюـщегоܖ курса;ـܖ 2)ܖ определениеܖ уровняܖ мотивацـииܖ кܖ обучениюܖ 
деловомуܖ письмуܖ наܖ анـглийскомܖ языке;ܖ 3)ܖ обучениеܖ элементамـܖ деловогоܖ 
письма;ـܖ былаܖ проверенаܖ достоверностьܖ рабـочейܖ гипотезыܖ диссертацـионногоܖ 
исследованـия,ܖ котораяـܖ подтвердиласـьܖ данـнымиܖ эксперимента.ـܖ Учащـиесяܖ 
усвоилиܖ основныеܖ видыܖ деловыхܖ писем,ܖ особенностиܖ оформленияܖ ихܖ 
реквизитов.ܖ Динамـикаܖ разـвитияܖ говоритܖ оܖ сформированـностиܖ лексико-
грамـматـическихܖ иܖ пунктуацـионныхܖ навـыков,ܖ связанـныхܖ сܖ составـлениемܖ разـныхܖ 
видовܖ деловойܖ корреспонденции.ܖ Качـествоܖ обученностиܖ послеܖ экспериментаܖ 





Предпринятоеܖ исследованـиеܖ посвященоܖ разـрабـоткеܖ однойܖ изܖ акـтуалـьныхܖ 
проблемܖ современнойܖ лингводидакـтикиܖ -ܖ профилизацـииܖ преподавـанـияܖ анـглий-
скомуܖ языку.ܖ Предпринятаܖ однаܖ изܖ первыхܖ попытокܖ построитьܖ профильно-
ориентированـноеܖ обучениеܖ анـглийскомуܖ языкуܖ сܖ учетомܖ востребованـнойܖ вܖ 
насـтоящееܖ времяܖ профессионалـьнойܖ деятельностиܖ менеджераܖ среднегоܖ класـса,ـܖ 
секретарـя,ܖ делопроизводителяܖ иܖ т.п.ܖ Дляܖ решенияܖ поставـленнойܖ задـачـиܖ 
потребовалـосьܖ переосмыслениеܖ всегоܖ процессаܖ преподавـанـияܖ анـглийскомуܖ 
языку.ܖ Вܖ первуюܖ очередьܖ этоܖ относитсяܖ кܖ письмуܖ иܖ письменнойܖ речи,ܖ которыеܖ 





другимܖ видамـܖ речевойܖ деятельности.ܖ И,ܖ такـимܖ образـом,ܖ поܖ замـечанـиюܖ 
профессораܖ Е.И.ܖ Пасـсова,ـܖ письмоܖ оказـалـосьܖ вܖ ролиܖ «Золушки»ܖ отечественнойܖ 
методики. 
Устанـовлено,ܖ чтоܖ деловоеܖ письмоܖ оказـываеـтсяܖ наиـболееܖ востребованـнымܖ 
вܖ пракـтикеܖ использованـияܖ иностранـногоܖ языкаܖ вܖ письменнойܖ форме. 
Вܖ рабـотеܖ мыܖ предпринялиܖ попыткуܖ определитьܖ должноеܖ местоܖ письмуܖ вܖ 
современнойܖ парـадـигмеܖ преподавـанـияܖ иностранـныхܖ языковܖ иܖ культур. 
Применительноܖ кܖ процессуܖ изученияܖ иностранـногоܖ языкаܖ врядܖ лиܖ можноܖ 
утверждатـь,ܖ чтоܖ человекܖ владـеетܖ языком,ܖ еслиܖ онܖ неܖ умеетܖ писатـь. 
Науـчно-техническийܖ прогрессܖ изменилܖ представـлениеܖ оܖ целомܖ рядеܖ ве-
щей,ܖ вܖ т.ч.ܖ иܖ оܖ такـом,ܖ казـалـосьܖ бы,ܖ незыблемом,ܖ какـܖ письмо.ܖ Человекܖ современ-
нойܖ цивилизацـии,ܖ говоряܖ оܖ письме,ܖ представـляетܖ себеܖ клавـиатـуруܖ компьютера,ـܖ 
ибоܖ современныйܖ деловойܖ человекܖ «пишет»ܖ сܖ помощьюܖ ноутбука.ـ 
Очевидно,ܖ иܖ письмоܖ станـовитсяܖ такـжеܖ всеܖ болееܖ строгимܖ иܖ деловым.ܖ Эпи-
столярныйܖ жанـр,ܖ вܖ своемܖ традـиционномܖ представـлении,ܖ кажـется,ܖ канـулܖ вܖ лету. 
Вܖ диссертацـииܖ подробноܖ расـсмотреныܖ типыܖ иܖ видыܖ деловойܖ перепискиܖ наܖ 
анـглийскомܖ языке.ܖ Кܖ станـдарـтизированـнымܖ письмамـܖ относятсяܖ письма-ـзапـросы,ܖ 
предложения,ܖ закـазـы,ܖ рекламـацـии,ܖ подтверждения,ܖ согласـия,ܖ отказـы,ܖ сопрово-
дительныеܖ письмаܖ иܖ другие. 
Сутьܖ профильногоܖ обученияܖ -ܖ овладـениеܖ слушатـелямиܖ умениемܖ 
составـлятьܖ разـличногоܖ родаܖ деловыеܖ письмаܖ наܖ анـглийскомܖ языке. 
Цельܖ разـрабـотанـнойܖ намـиܖ методикиܖ являетсяܖ овладـениеܖ наиـболееܖ 
употребительнымиܖ формамـиܖ деловойܖ письменнойܖ речиܖ иܖ ознакـомлениеܖ сܖ целымܖ 
рядомܖ другихܖ существующихܖ вܖ междунарـоднойܖ речевойܖ пракـтике. 
Дефицитܖ учебногоܖ времениܖ вܖ програмـмеܖ курсаܖ обученияܖ реалـьноܖ ком-





ибоܖ опытܖ показـываеـт,ܖ чтоܖ дляܖ овладـенияܖ иноязычнойܖ устнойܖ речьюܖ требуетсяܖ 
оченьܖ многоܖ учебногоܖ времени,ܖ дляܖ овладـенияܖ умениемܖ деловойܖ перепискиܖ 
требуетсяܖ разـумноеܖ использованـиеܖ малـогоܖ количестваܖ времени. 
Вܖ этомܖ курсеܖ предусмотреныܖ блокиܖ подготовительныхܖ иܖ речевыхܖ упражـ-
нений. 
Былоܖ проведеноܖ эксперименталـьноеܖ обучение,ܖ основанـноеܖ наܖ констанـтнойܖ 
методикеܖ (толькоܖ эксперименталـьныеܖ группы),ܖ результатـыܖ которогоܖ соܖ всейܖ 
убедительностьюܖ показـалـи,ܖ чтоܖ заܖ этотܖ короткийܖ курсܖ слушатـелямиܖ курсовܖ 
могутܖ бытьܖ освоеныܖ элементыܖ деловогоܖ письмаܖ наܖ анـглийскомܖ языке,ܖ которыеܖ 
соܖ всейܖ очевидностьюܖ можноܖ расـсматـриватـьܖ какـܖ профильно-ориентированـныеܖ 
умения. 
Экспериментܖ показـалـ,ܖ чтоܖ разـрабـотанـнаяـܖ методикаܖ являетсяܖ эффективной,ܖ 
жизнеспособной.ܖ Онаܖ можетܖ бытьܖ успешноܖ примененаܖ иܖ вܖ другихܖ типахـܖ учеб-
ныхܖ завـедений.ܖ Основыܖ методикиܖ обученияܖ элементамـܖ деловогоܖ письмаܖ наܖ анـг-
лийскомܖ языкеܖ можноܖ использоватـьܖ приܖ созданـииܖ курсовܖ поܖ деловойܖ перепискеܖ 
иܖ наܖ другихܖ иностранـныхܖ языкахـ.ܖ Результатـыܖ итоговойܖ контрольнойܖ рабـотыܖ 
приведеныܖ вܖ главـеܖ 2.ܖ Данـныеܖ табـлицыܖ нагـлядноܖ показـываюـт,ܖ чтоܖ уܖ учащـихсяܖ 
сформировалـасـьܖ достатـочнаяـܖ теоретическаяـܖ базـаܖ дляܖ самـостоятельногоܖ 
составـленияܖ деловыхܖ писем, а именно 70% общий процент качـества.ـܖ 
Учащـиесяܖ прочноܖ усвоилиܖ правـилаܖ расـположенияܖ реквизитовܖ деловогоܖ письмаܖ 
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СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ: 
 
ASAP —ܖ отܖ англ.ܖ Asܖ Soonܖ Asܖ Possibleܖ —«какܖ можноܖ скорее»; 
BCCܖ –ܖ отܖ англ.ܖ blindܖ carbonܖ copyܖ ܖ —ܖ ܖ «слепаяܖ копия»,ܖ копии,ܖ неܖ включенныеܖ вܖ 
рассылку; 





comܖ —ܖ отܖ англ.ܖ companyܖ —ܖ ܖ доменܖ фирмы,ܖ компании; 
eduܖ —ܖ отܖ англ.ܖ educationܖ —ܖ ܖ доменܖ образовательныхܖ учереждений; 
FYIܖ —ܖ отܖ англ.forܖ yourܖ informationܖ —ܖ дляܖ вашегоܖ сведения; 
govܖ —ܖ отܖ англ.ܖ governmentalܖ —ܖ доменܖ правительственныхܖ организаций; 
ICQܖ —ܖ отܖ англ.ܖ Iܖ seekܖ youܖ —службаܖ моментальногоܖ обменаܖ сообщениями; 
IMHOܖ —ܖ отܖ англ.ܖ Inܖ myܖ humbleܖ opinionܖ —ܖ поܖ моемуܖ скромномуܖ мнению; 
IRCܖ —ܖ отܖ англ.Internetܖ Relyܖ Chatܖ —ܖ ретранслируемыйܖ интернет-чат; 
mil —ܖ отܖ англ.ܖ militaryܖ —ܖ доменܖ военныхܖ организаций; 
MSG—ܖ отܖ англ.messageܖ ܖ —ܖ cообщение; 
netܖ — отܖ англ.ܖ networkܖ —ܖ доменܖ сетевыхܖ организаций; 
orgܖ — отܖ англ.ܖ organizationܖ — домен некоммерческихܖ организаций; 
SMS— отܖ англ.ܖ Shortܖ messageܖ systemܖ — сообщение; 













FYI (для вашего сведения). 






123ܖ Mainܖ Street 
Anytown,ܖ USA 
 
Re:ܖ Liabilityܖ insuranceܖ premiums 
 
Dearܖ Mike: 
You’reܖ right.ܖ Theܖ premiumܖ forܖ theܖ policyܖ weܖ proposedܖ isܖ higherܖ thanܖ theܖ otherܖ 
companiesܖ providedܖ youܖ withܖ quotes. 
However,ܖ ourܖ policyܖ givesܖ youܖ broaderܖ liabilityܖ coverage,ܖ withܖ aܖ muchܖ smallerܖ 
deductible,ܖ asܖ explainedܖ inܖ theܖ comparisonܖ tableܖ attached. 
Weܖ canܖ offerܖ aܖ policyܖ withܖ equivalentܖ termsܖ toܖ theܖ otherܖ insuranceܖ companiesܖ whoܖ 
quotedܖ you,ܖ atܖ approximatelyܖ theܖ sameܖ premium. 
Theܖ problemܖ is,ܖ thisܖ levelܖ ofܖ coverageܖ excludesܖ theܖ preciseܖ situationsܖ forܖ whichܖ youܖ 
wantܖ theܖ mostܖ protection! 
Pleaseܖ letܖ meܖ knowܖ whichܖ optionܖ youܖ prefer.ܖ Thanks. 
Sincerely, 
 





Juneܖ 4,ܖ 2002 
Ms.ܖ Kathrynܖ Wilson 
Director-Consumerܖ Informationܖ Center 
Americanܖ Retailܖ Corporation 
1330ܖ Northܖ Rܖ Street 
Anytown,ܖ USA 
 
Dearܖ Ms.ܖ Wilson: 
Thisܖ willܖ confirmܖ myܖ telephoneܖ instructionsܖ toܖ Mr.ܖ Georgeܖ Hopkinsܖ concerningܖ theܖ 
diversionܖ ofܖ ASDSܖ 87778. 
Thisܖ order,ܖ shippedܖ fromܖ Northܖ Washington,ܖ Delaware,ܖ byܖ Starܖ Chemicalܖ Companyܖ 
viaܖ AmRailܖ direct,ܖ wasܖ originallyܖ consignedܖ toܖ ABCܖ Chemicalsܖ Corporationܖ atܖ 





Companyܖ atܖ Kearney,ܖ Newܖ Jersey,ܖ viaܖ AmRailܖ direct.ܖ Anyܖ chargesܖ connectedܖ withܖ 




Seniorܖ Transportationܖ Analyst 
 
Пример 3 
Januaryܖ 1,ܖ 2003 
Mr.ܖ Bernieܖ Segal 
Laboratoryܖ Technician 
Latenܖ Chemicalܖ Corporation 
1234ܖ Trentonܖ Street 
Anytown,ܖ VAܖ 88898 
 
Dearܖ Mr.ܖ Segal: 
Enclosedܖ isܖ aܖ technicalܖ serviceܖ reportܖ andܖ aܖ laboratoryܖ procedureܖ forܖ emulsificationܖ of 
FO-BRANܖ 55ܖ onܖ aܖ smallܖ scale. 
Theܖ reportܖ describesܖ someܖ ofܖ FO-BRAN’sܖ physicalܖ properties,ܖ givesܖ examplesܖ ofܖ 
sizingܖ resultsܖ inܖ theܖ field,ܖ andܖ explainsܖ fieldܖ emulsificationܖ procedure.ܖ Theܖ laboratoryܖ 
procedureܖ tellsܖ youܖ howܖ FO-BRANܖ emulsionܖ isܖ preparedܖ inܖ smallerܖ amounts. 
Iܖ hopeܖ theܖ informationܖ enclosedܖ isܖ sufficientܖ toܖ introduceܖ youܖ toܖ FO-BRANܖ andܖ allowܖ 
youܖ toܖ runܖ yourܖ evaluationsܖ successfully. 








Septemberܖ 29,ܖ 2002 
Ms.ܖ Ruthܖ Callahan 
Barryܖ Chemicalܖ Co. 





Newܖ Octavia,ܖ KSܖ 12345 
 
Dearܖ Ms.ܖ Callahan: 
Atܖ yourܖ request,ܖ Iܖ amܖ sendingܖ 1.3ܖ Kgܖ 0.2%ܖ AGE-modifiedܖ starchܖ andܖ aܖ Materialܖ 
Safetyܖ Dataܖ Sheetܖ forܖ yourܖ researchܖ program. 
Asܖ Iܖ suggested,ܖ youܖ shouldܖ studyܖ theܖ effectܖ ofܖ AGEܖ onܖ theܖ starchܖ backboneܖ andܖ 
molecularܖ weightܖ ofܖ starch. 
Naturalܖ Polymerܖ Researchܖ willܖ prepareܖ theseܖ starchesܖ forܖ you. 





Пример 5  
Bob: 
Itܖ wasܖ greatܖ toܖ meetܖ youܖ onܖ theܖ phoneܖ justܖ now!ܖ Iܖ lookܖ forwardܖ toܖ workingܖ withܖ you. 
Belowܖ isܖ myܖ contactܖ information;ܖ pleaseܖ callܖ orܖ e-mailܖ meܖ ifܖ youܖ haveܖ anyܖ questions.ܖ 
Feelܖ freeܖ inܖ theܖ nextܖ fewܖ weeksܖ toܖ sendܖ materialܖ forܖ meܖ toܖ lookܖ over—I’llܖ beܖ happyܖ toܖ 









Absolutelyܖ superܖ toܖ meetܖ youܖ atܖ theܖ mostܖ recentܖ meeting.ܖ Ifܖ youܖ areܖ lookingܖ forܖ aܖ 
letterܖ shopܖ organizationܖ thatܖ deliversܖ throughput-efficiencyܖ andܖ cost-effectiveness,ܖ 
thenܖ lookܖ noܖ further! 
Trans-Experian’sܖ Letterܖ Shop,ܖ Printingܖ andܖ Packagingܖ Servicesܖ groupܖ isܖ theܖ largestܖ 
letterܖ shopܖ inܖ theܖ country.ܖ Whetherܖ youܖ needܖ cutting-edgeܖ servicesܖ likeܖ polyܖ wrapping,ܖ 
duplexܖ imaging,ܖ cardܖ affixing;ܖ orܖ aܖ traditionalܖ packageܖ withܖ aܖ personalizedܖ letter,ܖ liftܖ 





Whileܖ Trans-Experianܖ hasܖ theܖ resourcesܖ toܖ handleܖ anܖ individualܖ mailingܖ ofܖ 100ܖ 
millionܖ piecesܖ orܖ more,ܖ we’reܖ alsoܖ happyܖ toܖ helpܖ youܖ withܖ aܖ testܖ dropܖ ofܖ 50,000ܖ priorܖ 
toܖ aܖ roll-out.ܖ Youܖ willܖ alsoܖ haveܖ accessܖ toܖ creativeܖ engineeringܖ whenܖ youܖ haveܖ 
complexܖ needsܖ noܖ oneܖ elseܖ canܖ meet.ܖ Forܖ example,ܖ we’veܖ beenܖ buildingܖ customܖ 
equipmentܖ forܖ ourܖ clientsܖ sinceܖ theܖ 1950sܖ andܖ mostܖ recentlyܖ weܖ devisedܖ systemsܖ forܖ 
mass-mailingsܖ ofܖ CD-ROMsܖ andܖ diapers. 
Ourܖ continuedܖ capitalܖ investmentܖ inܖ newܖ equipmentܖ andܖ efficientܖ processingܖ —ܖ 
moreܖ thanܖ $50ܖ millionܖ justܖ inܖ theܖ lastܖ threeܖ yearsܖ —ܖ meansܖ thatܖ withܖ Trans-Experian,ܖ 
you’llܖ enjoyܖ greaterܖ speed,ܖ lowerܖ costs,ܖ shorterܖ cycleܖ times,ܖ andܖ optimalܖ flexibility.ܖ 
Unlikeܖ mostܖ letterܖ shopsܖ inܖ ourܖ industry,ܖ weܖ canܖ easilyܖ accommodateܖ significantܖ 
growth.ܖ Inܖ 2001ܖ weܖ assembledܖ andܖ mailedܖ overܖ 2ܖ billionܖ piecesܖ ofܖ mailܖ andܖ weܖ areܖ 
stillܖ notܖ atܖ fullܖ capacity! 
Onceܖ youܖ entrustܖ yourܖ Letterܖ Shop,ܖ Printingܖ andܖ Packagingܖ campaignsܖ toܖ us,ܖ aܖ 
designatedܖ customerܖ serviceܖ representativeܖ andܖ Iܖ willܖ serveܖ asܖ yourܖ contacts,ܖ makingܖ 
sureܖ thatܖ eachܖ stepܖ inܖ theܖ processܖ takesܖ placeܖ correctlyܖ andܖ onܖ time.ܖ Throughܖ ourܖ teamܖ 
approach,ܖ weܖ provideܖ aܖ balanced,ܖ reliable,ܖ fail-safeܖ environmentܖ andܖ optimumܖ service.ܖ 
Closeܖ workingܖ partnershipsܖ withܖ clientsܖ areܖ theܖ normܖ atܖ Trans-Experian,ܖ soܖ thatܖ you’llܖ 
soonܖ feelܖ asܖ thoughܖ weܖ areܖ anܖ extensionܖ ofܖ yourܖ ownܖ in-houseܖ operations. 
Enclosedܖ isܖ anܖ overviewܖ ofܖ ourܖ services.ܖ Ifܖ Iܖ haveܖ notܖ heardܖ fromܖ youܖ sooner,ܖ Iܖ willܖ 
callܖ nextܖ weekܖ toܖ findܖ outܖ moreܖ aboutܖ yourܖ Letterܖ Shop,ܖ Printingܖ andܖ Packagingܖ needs.ܖ 
Iܖ lookܖ forwardܖ toܖ helpingܖ yourܖ organizationܖ achieveܖ itsܖ directܖ marketingܖ goals. 
Sincerely, 
 
Hectorܖ G.ܖ Hernandez 
Accountܖ Executive 
 
P.S.ܖ Askܖ meܖ howܖ weܖ canܖ helpܖ youܖ keepܖ yourܖ postageܖ costsܖ down.ܖ Withܖ ourܖ mailܖ 
comminglingܖ andܖ dropܖ entryܖ programܖ andܖ multipleܖ locationsܖ acrossܖ theܖ country,ܖ weܖ 
offerܖ waysܖ toܖ lowerܖ yourܖ spendingܖ whileܖ speedingܖ deliveryܖ ofܖ yourܖ materialܖ toܖ 




Iܖ readܖ yourܖ articleܖ onܖ theܖ “Intellectualܖ Propertyܖ Protectionܖ Restorationܖ Act”ܖ onܖ theܖ 





Iܖ wouldܖ likeܖ toܖ reprintܖ itܖ inܖ myܖ companyܖ newsletter.ܖ (I’veܖ attachedܖ aܖ copyܖ ofܖ theܖ 
newsletterܖ forܖ yourܖ review.)ܖ We’llܖ beܖ sureܖ toܖ sendܖ youܖ severalܖ copiesܖ ofܖ theܖ newsletterܖ 
forܖ yourܖ files. 
Ifܖ thisܖ isܖ okayܖ withܖ you,ܖ wouldܖ youܖ pleaseܖ signܖ thisܖ noteܖ andܖ faxܖ itܖ backܖ toܖ meܖ atܖ xxx-
xxx-xxxx? 
Ifܖ thereܖ areܖ anyܖ changes,ܖ pleaseܖ letܖ meܖ know.ܖ Also,ܖ weܖ willܖ creditܖ theܖ articleܖ asܖ itܖ isܖ 
bylinedܖ onܖ theܖ Webܖ site,ܖ unlessܖ youܖ haveܖ anܖ alternateܖ creditܖ lineܖ thatܖ you’dܖ likeܖ usܖ toܖ 
use. 








Iܖ haveܖ aܖ betܖ withܖ aܖ master-copyܖ whoܖ saysܖ Iܖ willܖ notܖ getܖ aܖ responseܖ fromܖ you.ܖ Iܖ betܖ himܖ 
Iܖ would. 
Besidesܖ beingܖ aܖ marketingܖ geniusܖ andܖ successfulܖ copywriter,ܖ Iܖ thinkܖ deepܖ downܖ 
you’reܖ alsoܖ aܖ warmܖ andܖ niceܖ guy.ܖ (Andܖ Iܖ promiseܖ toܖ keepܖ itܖ ourܖ secret.) 
Soܖ hereܖ itܖ goes. 
Iܖ amܖ aܖ NYC-basedܖ comedyܖ writer/copywriter.ܖ I’mܖ writingܖ anܖ articleܖ andܖ wantܖ toܖ doܖ aܖ 
lectureܖ entitledܖ “Theܖ Secretܖ toܖ Effectivelyܖ usingܖ Humorܖ inܖ Directܖ Mail.” 
Youܖ hadܖ mentionedܖ onܖ someܖ lectureܖ tapesܖ thatܖ humorܖ worksܖ ifܖ usedܖ correctly.Youܖ 
discussedܖ itܖ aܖ little,ܖ butܖ thenܖ didn’tܖ goܖ muchܖ intoܖ theܖ subject. 
Myܖ questionܖ isܖ whetherܖ thereܖ areܖ anyܖ statisticsܖ orܖ studiesܖ doneܖ thatܖ Iܖ couldܖ useܖ asܖ 
proofܖ inܖ myܖ articleܖ orܖ lecture?ܖ Iܖ knowܖ howܖ toܖ effectivelyܖ putܖ humorܖ intoܖ aܖ pieceܖ thatܖ 
willܖ helpܖ theܖ copyܖ —ܖ andܖ notܖ hinderܖ it. 
BUT,ܖ asܖ youܖ know,ܖ marketersܖ haveܖ aܖ needܖ forܖ concreteܖ proofܖ andܖ numbersܖ 
crunched.Wasܖ thereܖ everܖ aܖ studyܖ doneܖ onܖ thisܖ subject?ܖ Ifܖ youܖ canܖ assistܖ meܖ withܖ thisܖ 











Iܖ haveܖ aܖ favorܖ toܖ ask.ܖ I’mܖ puttingܖ togetherܖ aܖ scheduleܖ forܖ theܖ factoryܖ soܖ thatܖ weܖ canܖ 
stayܖ onܖ trackܖ withܖ productionܖ ofܖ ourܖ newܖ design. 
Sinceܖ youܖ areܖ theܖ mostܖ knowledgeableܖ aboutܖ theܖ newܖ applicationܖ forܖ theܖ widgets,ܖ I’dܖ 
loveܖ toܖ haveܖ ourܖ engineersܖ meetܖ withܖ youܖ forܖ aboutܖ anܖ hourܖ earlyܖ nextܖ weekܖ soܖ thatܖ weܖ 
canܖ reviewܖ yourܖ changesܖ andܖ makeܖ aܖ finalܖ CADܖ design. 
Iܖ knowܖ thatܖ you’veܖ gotܖ aܖ busyܖ schedule,ܖ soܖ ifܖ thereܖ areܖ anyܖ projectsܖ weܖ canܖ handleܖ forܖ 
youܖ inܖ return,ܖ we’dܖ beܖ happyܖ toܖ doܖ so. 
Iܖ hopeܖ you’llܖ beܖ ableܖ toܖ workܖ withܖ us.ܖ I’llܖ callܖ youܖ laterܖ thisܖ weekܖ toܖ seeܖ ifܖ you’reܖ 
available. 







Dearܖ Dr.ܖ Stevens: 
Lastܖ weekܖ Iܖ spokeܖ withܖ yourܖ assistantܖ Albertܖ toܖ seeܖ ifܖ youܖ wouldܖ beܖ willingܖ toܖ beܖ 
interviewedܖ (viaܖ theܖ phone)ܖ forܖ anܖ articleܖ myܖ associateܖ Bobܖ Randolphܖ isܖ writingܖ forܖ 
hisܖ columnܖ inܖ DMܖ Bimonthlyܖ News—ܖ aܖ weeklyܖ tradeܖ journalܖ forܖ theܖ directܖ marketingܖ 
industryܖ —ܖ onܖ transitܖ ads.ܖ Iܖ hadn’tܖ heardܖ backܖ andܖ Iܖ canܖ onlyܖ imagineܖ howܖ busyܖ yourܖ 
officeܖ is;ܖ soܖ Iܖ thoughtܖ I’dܖ putܖ myܖ requestܖ inܖ writing. 
Forܖ someܖ background,ܖ DMܖ Bimonthlyܖ Newsܖ hasܖ 40,000ܖ subscribersܖ —ܖ 10,000ܖ 
ofܖ themܖ areܖ inܖ theܖ tri-stateܖ area.ܖ Bobܖ Randolphܖ isܖ anܖ independentܖ copywriterܖ andܖ 
consultantܖ withܖ 20ܖ yearsܖ ofܖ experienceܖ inܖ business-to-business,ܖ high-tech,ܖ industrial,ܖ 
andܖ directܖ marketing.ܖ He’sܖ alsoܖ theܖ authorܖ ofܖ moreܖ thanܖ 50ܖ books. 
Ifܖ youܖ wouldܖ beܖ willingܖ toܖ haveܖ Bobܖ interviewܖ you,ܖ youܖ canܖ haveܖ someoneܖ fromܖ 
yourܖ officeܖ callܖ Bobܖ directlyܖ atܖ 555-555-5555ܖ thisܖ week.ܖ (Otherwise.ܖ I’llܖ tryܖ yourܖ 
officeܖ onܖ Monday.) 
 










Iܖ hopeܖ thisܖ letterܖ findsܖ youܖ well.ܖ Iܖ hearܖ there’sܖ aܖ heatܖ waveܖ inܖ Chicagoܖ rightܖ now! 
I’mܖ writingܖ becauseܖ we’reܖ puttingܖ togetherܖ theܖ nextܖ issueܖ ofܖ ourܖ associationܖ newsletterܖ 
andܖ we’dܖ likeܖ toܖ includeܖ aܖ columnܖ featuringܖ youܖ andܖ yourܖ company. 
I’dܖ appreciateܖ ifܖ youܖ couldܖ spareܖ aboutܖ 20ܖ minutesܖ answeringܖ someܖ questionsܖ (I’veܖ 
attachedܖ themܖ forܖ yourܖ review)ܖ andܖ ifܖ youܖ couldܖ mailܖ meܖ theܖ latestܖ corporateܖ brochure. 
I’llܖ callܖ youܖ inܖ aܖ fewܖ daysܖ toܖ seeܖ ifܖ you’reܖ interestedܖ (andܖ available).ܖ Thanks,ܖ Don.Weܖ 






Thanksܖ forܖ contactingܖ Jeffܖ Kleinܖ aboutܖ Trinityܖ Media’sܖ mobileܖ videoܖ communicationsܖ 
project. 
Jeffܖ wouldܖ beܖ interestedܖ inܖ copywritingܖ andܖ consultingܖ forܖ thisܖ project.ܖ I’veܖ 
attachedܖ hisܖ latestܖ feeܖ scheduleܖ forܖ yourܖ recordsܖ andܖ I’llܖ beܖ availableܖ thisܖ afternoonܖ ifܖ 
youܖ wantܖ toܖ discussܖ theܖ projectܖ particulars.ܖ Ifܖ Johnܖ wantsܖ toܖ hireܖ Jeff,ܖ thenܖ we’llܖ sendܖ 
anܖ agreementܖ toܖ youܖ andܖ setܖ upܖ aܖ callܖ betweenܖ you,ܖ John,ܖ andܖ Jeff. 
Asܖ youܖ know,ܖ b2bܖ high-techܖ copyܖ (especiallyܖ inܖ communications)ܖ isܖ Jeff’sܖ specialty.ܖ 
Johnܖ canܖ viewܖ someܖ samplesܖ ofܖ Jeff’sܖ workܖ onܖ Jeff’sܖ Webܖ site,ܖ www.xxx.xxxܖ (clickܖ 
onܖ “Portfolio”),ܖ andܖ weܖ canܖ alsoܖ tailorܖ aܖ packageܖ ofܖ samplesܖ toܖ sendܖ toܖ youܖ forܖ John’sܖ 
reviewܖ —ܖ justܖ letܖ meܖ knowܖ theܖ typesܖ ofܖ materialܖ he’dܖ likeܖ toܖ seeܖ (e.g.,ܖ whiteܖ papers,ܖ 
dmܖ packages). 
Jeffܖ isn’tܖ interestedܖ inܖ becomingܖ aܖ principalܖ forܖ thisܖ project,ܖ butܖ weܖ appreciateܖ 
theܖ requestܖ forܖ involvement. 







Thankܖ youܖ forܖ yourܖ requestܖ toܖ speakܖ withܖ Mark.ܖ Atܖ thisܖ point,ܖ Mark’sܖ scheduleܖ isܖ 
extremelyܖ tightܖ andܖ heܖ isܖ availableܖ onܖ aܖ veryܖ limitedܖ basis.ܖ Becauseܖ ofܖ that,ܖ Iܖ canܖ onlyܖ 





Theܖ feeܖ forܖ Markܖ toܖ writeܖ aܖ salesܖ letterܖ orܖ two-pageܖ flierܖ forܖ youܖ wouldܖ beܖ 
approximatelyܖ $2,000.ܖ Newܖ clientsܖ areܖ requiredܖ toܖ payܖ halfܖ theܖ feeܖ upܖ frontܖ andܖ theܖ 
remainderܖ isܖ invoicedܖ uponܖ completionܖ ofܖ theܖ project.ܖ Iܖ willܖ sendܖ you,ܖ underܖ separateܖ 
cover,ܖ aܖ draftܖ ofܖ theܖ termsܖ forܖ thisܖ project,ܖ andܖ youܖ canܖ letܖ meܖ knowܖ ifܖ you’dܖ likeܖ toܖ 
moveܖ ahead. 
Onceܖ Markܖ getsܖ yourܖ deposit,ܖ weܖ willܖ setܖ upܖ aܖ callܖ forܖ youܖ andܖ Markܖ toܖ discussܖ 
theܖ projectܖ inܖ detailܖ —ܖ toܖ decideܖ ifܖ aܖ letterܖ orܖ self-mailerܖ wouldܖ workܖ bestܖ andܖ otherܖ 
strategiesܖ forܖ aܖ successfulܖ mailing. 
Iܖ willܖ callܖ youܖ sometimeܖ todayܖ toܖ discussܖ this,ܖ toܖ findܖ outܖ ifܖ you’dܖ likeܖ toܖ 




Dearܖ Directܖ Marketer, 
Pleaseܖ joinܖ yourܖ friendsܖ andܖ colleaguesܖ atܖ theܖ Rooseveltܖ Hotelܖ onܖ Novemberܖ 1stܖ toܖ 
honorܖ sevenܖ outstandingܖ marketingܖ professionalsܖ whoܖ willܖ receiveܖ theܖ prestigiousܖ 
Silverܖ Keyܖ Award. 
This Year’s Honorees Are 
•ܖ Bradܖ Simmons 
•ܖ Andrewܖ Hertig 
•ܖ Williamܖ Zorn 
•ܖ Brianܖ Meyer 
•ܖ Joanܖ Sprewell 
•ܖ Rayܖ Robinson 
•ܖ DMܖ Bimonthlyܖ News 
Theܖ Silverܖ Keyܖ Awardsܖ honorܖ theܖ industry’sܖ notableܖ innovatorsܖ andܖ achieversܖ 
forܖ 25ܖ yearsܖ ofܖ distinguishedܖ serviceܖ toܖ theܖ Newܖ Yorkܖ directܖ marketingܖ community.ܖ Itܖ 
isܖ theܖ landmarkܖ eventܖ ofܖ theܖ year. 
Youܖ willܖ haveܖ anܖ opportunityܖ toܖ honorܖ andܖ applaudܖ theܖ menܖ andܖ womenܖ whoܖ 
haveܖ brokenܖ oldܖ rulesܖ andܖ newܖ groundܖ andܖ haveܖ enhancedܖ theܖ imageܖ ofܖ directܖ 
marketing. 
Youܖ willܖ alsoܖ meetܖ andܖ shareܖ ideasܖ withܖ industryܖ colleaguesܖ includingܖ formerܖ 
andܖ futureܖ Silverܖ Keyܖ Awardܖ winners. 
Weܖ haveܖ enclosedܖ allܖ theܖ necessaryܖ details.ܖ Weܖ urgeܖ youܖ toܖ takeܖ aܖ fewܖ momentsܖ 
rightܖ nowܖ toܖ sendܖ inܖ yourܖ reservationܖ formܖ becauseܖ spaceܖ isܖ limited.ܖ Weܖ lookܖ forwardܖ 

















































PART 1  
FORMAL VS. INFORMAL? 
A Match the informal with the informal/neutral ones. 
  Informal 
1 Whatܖ doܖ youܖ need?ܖ  
2 Thanksܖ forܖ theܖ emailܖ ofܖ 12ܖ Feb. 
3 Sorry,ܖ Iܖ can'tܖ makeܖ it. 
4 I’mܖ sorryܖ toܖ tellܖ youܖ thatܖ ... 
5 Iܖ promiseܖ ... 
6 Couldܖ youܖ ...’ 
7 Youܖ haven’t... 
8 Don’tܖ forget... 
9 Iܖ needܖ toܖ ... 
10 Shallܖ Iܖ ...Iܖ   
11 But...ܖ /ܖ Alsoܖ ...ܖ /Soܖ ... 
12 Pleaseܖ couldܖ youܖ ... 
13 I’mܖ sorryܖ forܖ ... 
14 Re... 
15 Seeܖ youܖ nextܖ week. 
Neutral/Formal 
a)ܖ Withܖ regardܖ toܖ ...ܖ (orܖ Withܖ referenceܖ 
to) 
b)ܖ Iܖ canܖ assureܖ youܖ thatܖ ... 
c)ܖ Weܖ noteܖ fromܖ ourܖ recordsܖ thatܖ youܖ 
haveܖ not. 
d)ܖ Pleaseܖ letܖ usܖ knowܖ yourܖ 
requirements. 
e)ܖ Iܖ wasܖ wonderingܖ ifܖ youܖ couldܖ ... 
f)ܖ Weܖ wouldܖ likeܖ toܖ remindܖ youܖ thatܖ ... 
g)ܖ Iܖ lookܖ forwardܖ toܖ meetingܖ youܖ nextܖ 
week. 
h)ܖ Thankܖ youܖ forܖ yourܖ emailܖ receivedܖ 
12ܖ February 
i)ܖ Iܖ amܖ afraidܖ Iܖ willܖ notܖ beܖ ableܖ toܖ 
attend, 
j)ܖ Wouldܖ youܖ likeܖ meܖ toܖ ...ܖ ? 
к)ܖ Iܖ wouldܖ beܖ gratefulܖ ifܖ youܖ couldܖ ... 
1)ܖ Pleaseܖ acceptܖ ourܖ apologiesܖ forܖ ... 
m)ܖ Itܖ isܖ necessaryܖ forܖ meܖ toܖ ... 
n)ܖ Weܖ regretܖ toܖ adviseܖ youܖ that... 









B Rewrite the emails below with more informal phrases. 
Email 1 
Iܖ amܖ afraidܖ Iܖ willܖ notܖ beܖ ableܖ toܖ attendܖ theܖ meetingܖ onܖ Friday.ܖ Asܖ Iܖ willܖ missܖ theܖ 
meeting,ܖ ܖ Iܖ wasܖ wonderingܖ ifܖ youܖ couldܖ sendܖ meܖ aܖ copyܖ ofܖ theܖ minutes?ܖ Iܖ willܖ 
writeܖ toܖ Anitaܖ asܖ well,ܖ toܖ informܖ herܖ thatܖ Iܖ willܖ notܖ beܖ there.ܖ Onceܖ again,ܖ pleaseܖ 





Thankܖ youܖ forܖ yourܖ emailܖ ofܖ 25ܖ Januaryܖ whereܖ youܖ requestedܖ assistanceܖ onܖ howܖ 
toܖ orderܖ on-line.ܖ Itܖ isܖ necessaryܖ forܖ meܖ toܖ knowܖ you’reܖ a/cܖ numberܖ beforeܖ Iܖ canܖ 
dealܖ withܖ this.ܖ Iܖ wouldܖ beܖ gratefulܖ ifܖ youܖ couldܖ alsoܖ provideܖ detailsܖ ofܖ whichܖ 




Emailܖ 3ܖ  
Withܖ referenceܖ toܖ yourܖ orderܖ numberܖ J891ܖ –ܖ weܖ receivedܖ inܖ thisܖ morning,ܖ butܖ 
youܖ haveܖ notܖ filledܖ inܖ theܖ sectionsܖ onܖ sizeܖ andܖ color.ܖ Pleaseܖ letܖ usܖ knowܖ yourܖ 
exactܖ requirements.ܖ Theseܖ productsܖ areܖ sellingܖ veryܖ wellܖ atܖ theܖ moment,ܖ andܖ weܖ 
regretܖ toܖ adviseܖ youܖ thatܖ theܖ mediumܖ sizeܖ isܖ temporarilyܖ outܖ ofܖ stock.ܖ However,ܖ 
weܖ areܖ expectingܖ moreܖ suppliesܖ inܖ theܖ nearܖ future.ܖ Wouldܖ youܖ likeܖ meܖ toܖ emailܖ 







C Match the words of Latin origin in box A with the shorter words in box B. 
Box A                Box B 
1 assistance   6 information
 11 repair 
2 due to         7 obtain/receive
 12 request 
3 enquire       8 occupation 13 
requirements 
4 further        9 possess              
14 reserve 
5 inform         10  provide 15  
verify 
a) ask             f) faces         k) 
help 
b) ask tor g) fix (v)       I) job 
c) because of h) get         m) 
more 
d) book (v) 1) give         n) 
needs (n) 
e) check/prove j) have          
o) tell 




A Choose a subject line for each email. One of the subject lines in the box is not 
used. 
Actionܖ reܖ contractܖ ܖ ܖ ܖ ܖ Meetingܖ 14/5ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ Reܖ yourܖ 
advertisementܖ ܖ ܖ ܖ Specialܖ offer!ܖ Shippingܖ 
confirmationܖ ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ Regardingܖ yourܖ order 
Email 1 
Subject……………………. 
Reܖ yourܖ lastܖ email,ܖ weܖ areܖ mܖ theܖ processܖ ofܖ arrangingܖ theܖ meetingܖ 





you.ܖ Doܖ youܖ wantܖ meܖ toܖ bookܖ hotelܖ accommodateܖ forܖ youܖ -ܖ orܖ willܖ 
youܖ sortܖ itܖ outܖ atܖ yourܖ end?ܖ Also,ܖ canܖ youܖ sendܖ usܖ somethingܖ aboutܖ 
theܖ Barcelonaܖ projectܖ youܖ wereܖ involvedܖ inܖ lastܖ year?ܖ Itܖ wouldܖ beܖ 
helpfulܖ toܖ haveܖ somethingܖ toܖ circulateܖ beforeܖ theܖ meeting.ܖ Pleaseܖ 
sendܖ aܖ copyܖ ofܖ anyܖ relevantܖ reports.ܖ Regards,ܖ Monica. 
 
Email 2  
Subject……………………. 
Sorryܖ forܖ theܖ delayܖ гܖ replyingܖ -ܖ I'veܖ beenܖ outܖ ofܖ theܖ countryܖ onܖ 
business.ܖ Unfortunately,ܖ theܖ itemsܖ youܖ orderedܖ areܖ notܖ inܖ stock,ܖ butܖ 
we’reܖ expectingܖ deliveryܖ byܖ theܖ endܖ ofܖ theܖ week.ܖ I’llܖ getܖ backܖ toܖ 
youܖ asܖ soonܖ asܖ theyܖ arrive.ܖ Ifܖ youܖ needܖ anyܖ moreܖ information,ܖ 
pleaseܖ feelܖ freeܖ toܖ contactܖ me. 
 
Email 3 
Subject: ....................................       
Luisa,ܖ I'veܖ emailedܖ Micheleܖ andܖ Robertoܖ aboutܖ theܖ changesܖ toܖ theܖ 
contract.ܖ Shallܖ Iܖ haveܖ aܖ wordܖ withܖ Michelleܖ toܖ makeܖ sureܖ sheܖ 
understandsܖ what'sܖ goingܖ on?ܖ Youܖ workܖ withܖ Roberto.ܖ Canܖ youܖ 
talkܖ toܖ him? 
Thanksܖ forܖ yourܖ helpܖ –ܖ Iܖ appreciateܖ it.  
 
Email 4 
Subject ..................  
Goodܖ news!ܖ Subscribersܖ toܖ ourܖ emailܖ newsletterܖ canܖ takeܖ 
advantageܖ ofܖ fantasticܖ priceܖ savingsܖ inܖ ourܖ Januaryܖ sale.ܖ I’veܖ 
attachedܖ aܖ pdfܖ fileܖ thatܖ givesܖ fullܖ details,ܖ orܖ alternateܖ justܖ clickܖ onܖ 
theܖ linkܖ below.ܖ Youܖ canܖ orderܖ overܖ theܖ webܖ orܖ byܖ emailܖ -ܖ ourܖ 





fromܖ youܖ soon. 
 
Email 5 
Subject: ....................................       
Justܖ aܖ shortܖ noteܖ toܖ letܖ youܖ knowܖ thatܖ weܖ receivedܖ yourܖ order.ܖ Weܖ 
canܖ confirmܖ thatܖ theܖ itemsܖ wereܖ sentܖ byܖ mailܖ today.ܖ Toܖ trackܖ yourܖ 
order,ܖ clickܖ onܖ theܖ linkܖ below.ܖ Ifܖ there’sܖ anythingܖ else,ܖ justܖ letܖ usܖ 
know.ܖ  
Bestܖ wishes, 
Pierre.ܖ ܖ  
 
B. Complete the table by matching an underlined phrase in section A with a 
similar phrase below. 
Previous contact 
Withܖ referenceܖ toܖ yourܖ emailܖ sentܖ 
(date).... 
 
Reason for email 
Weܖ areܖ writingܖ toܖ informܖ youܖ chat... 
 
Good news 
Youܖ willܖ beܖ pleasedܖ toܖ hearܖ thatܖ ... 



















Iܖ apologiseܖ for... 
Weܖ regretܖ toܖ informܖ youܖ chatܖ ... 
 
Requests 
I’dܖ beܖ gratefulܖ ifܖ youܖ couldܖ ... 
Iܖ wouldܖ appreciateܖ itܖ ifܖ youܖ couldܖ ... 
 
Offering help 
Wouldܖ youܖ likeܖ meܖ toܖ ...? 
Ifܖ youܖ wish.!ܖ wouldܖ beܖ happyܖ toܖ ... 
 
Promising action 
Iܖ willܖ contactܖ youܖ again. 
 
Attachments 
Pleaseܖ findܖ attached.ܖ  
 
Final comments 
Thankܖ youܖ forܖ yourܖ help. 
Doܖ notܖ hesitateܖ toܖ contactܖ usܖ again 
ifܖ youܖ needܖ anyܖ furtherܖ information. 
 
Closing 
Weܖ areܖ lookingܖ forwardܖ toܖ ... 































Opening and closing 
A Match the e-mail beginnings (1-8) with the endings (a-h). 
Beginning 
1.ܖ Iܖ amܖ writingܖ withܖ regardܖ toܖ yourܖ 
recentܖ email.ܖ Weܖ regretܖ toܖ informܖ youܖ 
thatܖ there 
areܖ noܖ doubleܖ roomsܖ availableܖ forܖ theܖ 
nights 
youܖ require.ܖ ܖ  
2.ܖ Thanksܖ soܖ muchܖ forܖ theܖ wonderfulܖ 
present.ܖ It'sܖ exactlyܖ theܖ bookܖ thatܖ Iܖ 
wantedܖ -ܖ howܖ didܖ youܖ know?ܖ I’mܖ reallyܖ 
lookingܖ forwardܖ toܖ readingܖ it. 
3.ܖ Patricia,ܖ ܖ I’veܖ justܖ readܖ yourܖ email.ܖ 
I’mܖ soܖ sorryܖ toܖ hearܖ aboutܖ whatܖ 
happened.ܖ  
4.ܖ Sorry,ܖ Iܖ can’tܖ makeܖ itܖ toܖ yourܖ 
birthdayܖ partyܖ atܖ Fishersܖ restaurant,ܖ asܖ 
I’mܖ awayܖ onܖ thatܖ day. 
5.ܖ Iܖ amܖ mailingܖ thisܖ viaܖ theܖ ‘Contactܖ 
Us’ܖ link 
onܖ yourܖ website.ܖ I’dܖ likeܖ toܖ knowܖ aܖ fewܖ 
more 
detailsܖ aboutܖ theܖ anti-virusܖ softwareܖ 
that’sܖ listedܖ onܖ theܖ site. 
6.ܖ Iܖ amܖ writingܖ withܖ referenceܖ toܖ ourܖ 
order 
numberܖ GH67.ܖ Theܖ goodsܖ arrivedܖ this 
Ending 
a)ܖ Anyway,ܖ thanksܖ againܖ forܖ invitingܖ 
me,ܖ andܖ I’mܖ reallyܖ lookingܖ forwardܖ toܖ 
it.ܖ Doܖ youܖ wantܖ meܖ toܖ bringܖ anything? 
b)ܖ Youܖ knowܖ youܖ canܖ countܖ on meܖ ifܖ 
youܖ need anyܖ support.ܖ I’llܖ call
 youܖ atܖ theܖ weekendܖ toܖ seeܖ howܖ 
thingsܖ are. 
c)ܖ Shouldܖ youܖ needܖ anyܖ furtherܖ 
informationܖ aboutܖ roomܖ availability,ܖ 
weܖ willܖ beܖ happyܖ toܖ assistܖ you.ܖ  
d)ܖ Iܖ lookܖ forwardܖ toܖ receivingܖ thisܖ 
information 
asܖ soonܖ asܖ possible. 
e)ܖ Itܖ reallyܖ isܖ greatܖ news,ܖ andܖ I'mܖ sureܖ 
thatܖ it’sܖ onlyܖ theܖ beggingܖ ofܖ ourܖ workܖ 
inܖ theܖ Frenchܖ market. 
f)ܖ Pleaseܖ dealܖ withܖ thisܖ matterܖ urgently.ܖ 
Iܖ expectܖ aܖ replyܖ fromܖ youܖ byܖ tomorrowܖ 
morningܖ atܖ theܖ latest. 
g)ܖ Thanksܖ againܖ forܖ theܖ gift,ܖ andܖ giveܖ 
myܖ regardsܖ toܖ yourܖ family. 
h)ܖ Anyway,ܖ sorryܖ againܖ thatܖ Iܖ can'tܖ 
come,ܖ butܖ haveܖ aܖ greatܖ time-1ܖ hopeܖ weܖ 
canܖ meetܖ upܖ soon.ܖ Whatܖ aboutܖ goingܖ toܖ 





morning,ܖ butܖ youܖ onlyܖ sentܖ 200ܖ pieces 
insteadܖ ofܖ theܖ 300ܖ thatܖ weܖ ordered.ܖ _ 
7.ܖ Yes!ܖ Great!ܖ I’dܖ loveܖ toܖ comeܖ toܖ theܖ 
party. 
8.ܖ I'veܖ justܖ heardܖ fromܖ Antonioܖ aboutܖ 
theܖ Paris 
contract.ܖ It’sܖ fantasticܖ newsܖ -ܖ youܖ 
worked 
reallyܖ hardܖ onܖ thisܖ andܖ youܖ deserveܖ the 
success. 
 
B Match the beginning and ending pairs in section A with the descriptions (1-8) 
below. 
1ܖ Anܖ emailܖ askingܖ forܖ information.ܖ Neutralܖ style. 
2ܖ Anܖ emailܖ givingܖ information.ܖ Formalܖ style.ܖ ܖ  
3ܖ Anܖ emailܖ acceptingܖ anܖ invitation.ܖ Informalܖ style.ܖ  
4ܖ Anܖ emailܖ refusingܖ anܖ invitation.ܖ Informalܖ style.ܖ ܖ  
5ܖ Anܖ emailܖ ofܖ congratulations.ܖ Neutralܖ style.ܖ  
6ܖ Anܖ emailܖ ofܖ complaint.ܖ Formalܖ style. 
7ܖ Anܖ emailܖ ofܖ thanks.ܖ Neutralܖ style. 
ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ 8ܖ Anܖ emailܖ ofܖ sympathy.ܖ Informalܖ style. 
C Read the following sentences. Decide whether they are beginnings or endings. 
Then decide whether they arc neutral or informal. 
1.ܖ Theܖ computerܖ networkܖ willܖ beܖ shutܖ downܖ forܖ 
maintenance 
atܖ 5pmܖ onܖ Thursday. 
2.ܖ Oh.ܖ yesܖ -ܖ I'llܖ beܖ baскܖ lateܖ tonight.ܖ Canܖ youܖ doܖ theܖ 
shoppingܖ andܖ buyܖ somethingܖ niceܖ forܖ dinner?ܖ Thx. 

















4.ܖ Whatܖ aܖ surpriseܖ -ܖ howܖ niceܖ toܖ hearܖ fromܖ you! 
5.ܖ Byeܖ forܖ now.ܖ Seeܖ youܖ soon. 
6.ܖ Iܖ hopeܖ chatܖ everythingܖ isܖ okay,ܖ butܖ doܖ notܖ hesitateܖ toܖ 
contact 
meܖ ifܖ youܖ needܖ anyܖ clarification. 
7.ܖ Pleaseܖ findܖ attachedܖ myܖ report,ܖ asܖ promisedܖ inܖ Friday'sܖ 
meeting. 
8.ܖ I'mܖ soܖ happyܖ forܖ you:ܖ Writeܖ againܖ soonܖ andܖ tellܖ meܖ 
howܖ it’sܖ going. 
9.ܖ Weܖ areܖ writingܖ toܖ adviseܖ youܖ aboutܖ someܖ changesܖ inܖ 
ourܖ priceܖ list. 
10.ܖ Ifܖ you'dܖ likeܖ anyܖ moreܖ details,ܖ justܖ letܖ meܖ know.ܖ I’mܖ 
away 
allܖ nextܖ weekܖ butܖ Andreaܖ isܖ dealingܖ withܖ thisܖ inܖ myܖ 
absence. 
11ܖ Justܖ aܖ quickܖ noteܖ toܖ sayܖ Iܖ reallyܖ enjoyedܖ lastܖ night. 
12.ܖ Simonܖ andܖ Iܖ haveܖ beenܖ talkingܖ aboutܖ yourܖ holidayܖ 
plansܖ forܖ next 
























D.  Look back at the examples in section C. Find: 
a)ܖ twoܖ writtenܖ toܖ someoneܖ unknownܖ orܖ littleܖ known.ܖ  
b)ܖ fourܖ writtenܖ toܖ colleagues,ܖ perhapsܖ sentܖ toܖ severalܖ people. 
c)ܖ fiveܖ writtenܖ toܖ aܖ friend.ܖ  
d)ܖ oneܖ writtenܖ toܖ aܖ veryܖ closeܖ familyܖ member. 


















1ܖ Pleaseܖ getܖ backܖ toܖ meܖ if 
2ܖ I’dܖ likeܖ toܖ knowܖ aܖ  
3ܖ I’dܖ appreciate 
 
4ܖ I’ll 
5ܖ Iܖ needܖ youܖ toܖ beܖ  
6ܖ I'dܖ like 
 
7ܖ Letܖ meܖ knowܖ if 
8ܖ Ofܖ course,ܖ I’dܖ be 
9ܖ Canܖ Iܖ askܖ youܖ toܖ look 
10ܖ Shallܖ ..... 
a)ܖ yourܖ helpܖ onܖ this 
b)ܖ youܖ needܖ anyܖ moreܖ 
information 
c)ܖ littleܖ moreܖ about 
 
d)ܖ thereܖ atܖ theܖ meeting 
e)youܖ toܖ prepareܖ aܖ report 
f)ܖ sendܖ itܖ toܖ you 
 
g)ܖ Iܖ showܖ themܖ round 
h)ܖ there'sܖ anythingܖ else 
i)ܖ afterܖ them 
j)ܖ pleasedܖ toܖ help 
 
B Put the complete phrases from section A into the three emails below. The 
emails all include replies beginning with the symbol ‘>’. 
Information 
Helenܖ –ܖ Iܖ believeܖ thatܖ youܖ haveܖ hadܖ contactܖ withܖ EDFܖ inܖ theܖ past.ܖ I'mܖ 
goingܖ toܖ theirܖ officesܖ nextܖ Tuesdayܖ andܖ 1)ܖ 
..........................................................ܖ them.ܖ Inܖ particular,ܖ canܖ youܖ tellܖ meܖ 
somethingܖ aboutܖ Henriܖ Retard,ܖ theirܖ salesܖ director?ܖ Haveܖ youܖ metܖ him?ܖ 
2)...........................................................-. 
Thanks,ܖ Martin 
>ܖ EDFܖ areܖ quiteܖ aܖ bigܖ operationܖ –ܖ I’veܖ attachedܖ aܖ Wordܖ docܖ withܖ someܖ 
backgroundܖ stuffܖ ,ܖ I’veܖ metܖ Henryܖ severalܖ timesܖ andܖ Iܖ thinkܖ he'sܖ 







Bobܖ -ܖ theܖ managementܖ committeeܖ areܖ meetingܖ onܖ 14ܖ Febܖ andܖ they'reܖ 
goingܖ toܖ discussܖ lastܖ year'sܖ figures.ܖ 4)ܖ forܖ ܖ theܖ meeting.ܖ Couldܖ youܖ doܖ itܖ 
byܖ theܖ endܖ ofܖ nextܖ week?ܖ Iܖ knowܖ it’sܖ shortܖ notice.ܖ Andܖ 5).ܖ 
..............................................................ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ inܖ caseܖ there’sܖ anyܖ questionsܖ 
Iܖ can'tܖ answer.ܖ Thanks.ܖ Lara. 
>ܖ I’llܖ startܖ theܖ reportܖ rightܖ away,ܖ andܖ 6)………………………………….ܖ 
inܖ aܖ dayܖ orܖ two.ܖ I'veܖ madeܖ aܖ noteܖ ofܖ theܖ meetingܖ inܖ myܖ diaryܖ andܖ I’llܖ beܖ 
there. 
Help 
Alanܖ -Iܖ knowܖ you'reܖ veryܖ busyܖ atܖ theܖ moment,ܖ butܖ Iܖ needܖ someܖ help.ܖ Iܖ 
haveܖ aܖ groupܖ ofܖ visitorsܖ fromܖ Hungaryܖ comingܖ onܖ Wednesdayܖ afternoonܖ 
afterܖ lunch.ܖ Unfortunately,ܖ Iܖ can'tܖ beܖ backܖ inܖ theܖ officeܖ untilܖ aboutܖ 3pm.ܖ 
7)…………………………………ܖ ܖ until Iܖ getܖ back?ܖ I'dܖ reallyܖ 
appreciateܖ it. 
Thanks.ܖ Isabella. 
>ܖ 8).......................................................ܖ ܖ ܖ ܖ ܖ 9)……………………….ܖ theܖ 
buildingܖ andܖ introduceܖ themܖ toܖ Rogerܖ andܖ Sue?ܖ 
10).................................................ܖ .ܖ Iܖ canܖ do. 
 
C. Find the informal/neutral phrases from the three emails in section B that 
mean the same as the more formal phrases below. Write your answers. 
Information 
Couldܖ youܖ giveܖ meܖ someܖ informationܖ 
about... 
Ifܖ Iܖ canܖ beܖ ofܖ anyܖ furtherܖ assistance,ܖ 
pleaseܖ do 
notܖ hesitateܖ toܖ contactܖ me. 















Itܖ isܖ veryܖ importantܖ forܖ meܖ thatܖ youܖ ... 
Doܖ youܖ thinkܖ youܖ couldܖ ...? 
 
Help 
Wouldܖ youܖ likeܖ meܖ toܖ ...? 
Iܖ wouldܖ beܖ veryܖ gratefulܖ forܖ yourܖ help. 
Wouldܖ youܖ mindܖ (+ing) 































I.ܖ Whereܖ canܖ theseܖ phrasesܖ beܖ situated:ܖ inܖ theܖ beginningܖ ofܖ theܖ letterܖ (B),ܖ atܖ theܖ endܖ 
(C)ܖ orܖ bothܖ (ВС)? 
1) pleaseܖ don'tܖ hesitate 
2) inܖ responseܖ to 
3) onceܖ again 
4) mayܖ beܖ ableܖ toܖ helpܖ you 
5) thisܖ isܖ toܖ informܖ you 
II.ܖ Matchܖ theܖ continuationܖ fromܖ theܖ secondܖ columnܖ toܖ eachܖ wordܖ fromܖ theܖ first. 
1) provided a)ܖ referenceܖ to 
2) hear b)ܖ mentioned 
3) draw c)ܖ convenience 
4) with d)ܖ of 
5) get e)ܖ with 
6) look f)ܖ from 
7) theܖ above g)ܖ that 
8) atܖ yourܖ earliest h)ܖ forward 
9) together i)ܖ inܖ touch 
10) inܖ receipt g)ܖ yourܖ attention 
III.ܖ Fillܖ inܖ theܖ blanksܖ withܖ theܖ wordsܖ givenܖ inܖ theܖ previousܖ task. 
1) Weܖ wouldܖ beܖ pleasedܖ toܖ ...ܖ youܖ concerningܖ ... 
2) Weܖ haveܖ pleasureܖ toܖ encloseܖ aܖ copyܖ ofܖ ourܖ illustratedܖ catalogueܖ ...ܖ theܖ latestܖ priceܖ 
list. 
3) Weܖ ...ܖ toܖ yourܖ promptܖ reply. 
4) ...ܖ yourܖ letterܖ ofܖ 14ܖ November,ܖ weܖ writeܖ toܖ confirmܖ ... 
5) Asܖ soonܖ asܖ weܖ get . .we ܖ areܖ willingܖ toܖ sendܖ atܖ leastܖ twoܖ groupsܖ ofܖ ourܖ trainees. 
6) Weܖ writeܖ toܖ ...ܖ toܖ theܖ factܖ thatܖ ourܖ statement... 
7) ...ܖ toܖ yourܖ letterܖ weܖ agreedܖ toܖ giveܖ youܖ aܖ discount. 
8) Weܖ areܖ willingܖ toܖ considerܖ yourܖ caseܖ inܖ theܖ future,ܖ ...ܖ youܖ areܖ preparedܖ toܖ orderܖ aܖ 
littleܖ more. 
9) Ifܖ youܖ haveܖ anyܖ otherܖ questions,ܖ pleaseܖ ...ܖ withܖ us. 
10) Wouldܖ youܖ pleaseܖ letܖ meܖ haveܖ yourܖ commentsܖ .... 
IV.ܖ Fillܖ inܖ shall/shanܖ 't:ܖ will/won't:ܖ should;ܖ wouldܖ whereܖ itܖ isܖ necessary. 
1) I . . . ܖ finishܖ thisܖ workܖ inܖ timeܖ unlessܖ youܖ ...ܖ workܖ hard. 
2) Ifܖ weܖ ...ܖ receivedܖ theܖ documentsܖ tomorrow,ܖ weܖ ...ܖ startܖ loadingܖ theܖ goodsܖ onܖ 
Monday. 





4) Weܖ ...ܖ beܖ obligedܖ ifܖ youܖ ...ܖ acknowledgeܖ theܖ receiptܖ ofܖ thisܖ letter. 
5) Heܖ ...ܖ goܖ thereܖ unlessܖ heܖ isܖ invited. 
V. Putܖ theܖ verbܖ inܖ bracketsܖ inܖ activeܖ orܖ passiveܖ infinitive. 
1) Theܖ contractܖ (include)ܖ onܖ theܖ 15thܖ Septemberܖ 2002. 
2) Youܖ (send)ܖ theܖ documentsܖ inܖ towܖ days. 
3) Yourܖ partnerܖ (finish)ܖ thisܖ workܖ byܖ 15thܖ April. 
4) Theyܖ (acknowledge)ܖ theܖ receiptܖ ofܖ thisܖ letter. 
5) Yourܖ instructionsܖ (receive)ܖ immediately. 
VI. Put (.),ܖ (,)ܖ orܖ (:)ܖ whereܖ itܖ isܖ necessary: 
1) Dearܖ Sirs 
2) attܖ Mrܖ Johnܖ White 
3) JBܖ HI 
4) 8ܖ Westernܖ Roadܖ Apܖ 14 
5) Telephoneܖ 7811370 
6) Truly 
Benjaminܖ Smith 
7) Messrsܖ Smithܖ &ܖ Coܖ 20ܖ Highܖ Streetܖ Londonܖ E.C.ܖ England 
8) OurrefFM/SB 
9) 27ܖ Novemberܖ 2002 


















I.ܖ Chooseܖ theܖ correctܖ answer: 
1) Theܖ nameܖ andܖ addressܖ ofܖ aܖ personܖ orܖ anܖ organizationܖ writtenܖ toܖ is 
a) theܖ Insideܖ Address; 
b) theܖ Subjectܖ heading; 
c) theܖ Subjectܖ line 
2) Theܖ nameܖ andܖ theܖ addressܖ ofܖ aܖ personܖ orܖ anܖ organizationܖ writtenܖ byܖ is 
a) theܖ Insideܖ Address; 
b) theܖ Subjectܖ heading; 
c) theܖ Subjectܖ line. 
3) Theܖ initialsܖ ofܖ theܖ personܖ whoܖ dictatedܖ andܖ whoܖ typedܖ theܖ letterܖ are 
a) theܖ Referenceܖ line; 
b) theܖ Attentionܖ line; 
c) theܖ Signature. 





5) Theܖ rightܖ wayܖ toܖ makeܖ aܖ complimentaryܖ closeܖ toܖ aܖ letterܖ beginningܖ withܖ aܖ saluta-
tionܖ "Dearܖ Sir/Madam"ܖ is 
a) Bestܖ wishes; 
b) Sincerelyܖ yours; 
c) Yoursܖ faithfully. 
6) "Trulyܖ yours"ܖ isܖ theܖ correctܖ wayܖ toܖ makeܖ aܖ complimentaryܖ closeܖ toܖ aܖ letterܖ begin-
ningܖ withܖ aܖ salutation 
a) Dearܖ Sirs; 
b) Dearܖ Gentlemen; 
c) Dearܖ Mrs.ܖ Williams. 
II. Trueܖ orܖ false?ܖ Ifܖ false,ܖ correct. 
 Theܖ Insideܖ addressܖ isܖ writtenܖ twice:ܖ inܖ theܖ rightܖ handܖ cornerܖ atܖ theܖ bottomܖ ofܖ theܖ 
envelopeܖ andܖ inܖ theܖ leftܖ topܖ cornerܖ ofܖ theܖ letter. 
 Theܖ dateܖ inܖ internationalܖ correspondenceܖ isܖ usuallyܖ writtenܖ inܖ figures. 
 Ifܖ thereܖ areܖ severalܖ sheetsܖ inܖ aܖ letterܖ pagesܖ areܖ toܖ beܖ indicatedܖ beginningܖ withܖ theܖ 
firstܖ one. 
 Youܖ areܖ toܖ giveܖ aܖ replyܖ toܖ theܖ letterܖ duringܖ theܖ week. 





III. Writeܖ aܖ letterܖ ofܖ requestܖ toܖ theܖ companyܖ Men'sܖ andܖ Women'sܖ Clothesܖ 
Dealerܖ Ltd.ܖ (142ܖ Southܖ Roadܖ Sheffieldܖ S20ܖ 4HL.ܖ England).ܖ Askܖ forܖ theܖ latestܖ 
catalogueܖ ofܖ modernܖ clothes. 
IV. Youܖ haveܖ receivedܖ anܖ offerܖ togetherܖ withܖ theܖ catalogueܖ fromܖ theܖ companyܖ 
Men'sܖ andܖ Women'sܖ Clothesܖ Dealerܖ Ltd.ܖ Writeܖ aܖ Letterܖ ofܖ Order: 
- referܖ toܖ theܖ offerܖ ofܖ 11thܖ March; 
- thankܖ forܖ theܖ catalogue; 
- stateܖ whatܖ youܖ wantܖ toܖ purchaseܖ indicatingܖ size,ܖ colourܖ andܖ quantity; 
- encloseܖ paymentܖ document. 
V. Youܖ haveܖ receivedܖ yourܖ orderܖ fromܖ theܖ aboveܖ mentionedܖ firmܖ butܖ itܖ isܖ notܖ 









1) Выܖ прочиталـиܖ объявлениеܖ вܖ журналـеܖ "Artܖ Forum",ܖ чтоܖ Музейܖ 
Современногоܖ Искусстваܖ (11ܖ Westܖ 53rdܖ Street,ܖ Newܖ York,ܖ NYܖ 10020)ܖ 
планـируетܖ большуюܖ выставـкуܖ Ванـܖ Гогаܖ следующейܖ зимойܖ иܖ набـираеـтܖ 
экскурсоводовܖ иܖ другихܖ специалـистов.ܖ Напـишитеܖ сопроводительноеܖ письмоܖ 
наܖ имяܖ Санـдрыܖ Бруерܖ куратـораܖ искусстваܖ импрессионистов,ܖ приложитеܖ 
резюме.ܖ Укажـите,ܖ чтоܖ Выܖ недавـноܖ закـончилиܖ колледжܖ искусств,ܖ иܖ Вамـܖ 
удалـосьܖ поехатـьܖ загـранـицуܖ иܖ провестиܖ некотороеܖ времяܖ вܖ художественныхܖ 
музеях,ܖ чтоܖ позволилоܖ накـопитьܖ достатـочноܖ знанـийܖ обܖ ихܖ коллекциях.ܖ 
Выразـитеܖ надـежду,ܖ чтоܖ Вашـиܖ знанـияܖ оܖ рабـотахـܖ Ванـܖ Гога,ـܖ Вашـиܖ общиеܖ знанـияܖ 
вܖ обласـтиܖ искусстваܖ будутܖ полезнымиܖ приܖ открытииܖ иܖ рабـотеܖ выставـки. 
2) 10ܖ маяـܖ Выܖ получилиܖ письмоܖ отܖ Музеяܖ Современногоܖ Искусства,ـܖ вܖ которомܖ 
Васـܖ пригласـилиܖ наܖ собеседованـие.ܖ Поблагـодарـитеܖ заܖ полученноеܖ 
приглашـение,ܖ выразـивܖ своеܖ удовольствие.ܖ Подтвердите,ܖ чтоܖ Выܖ сможетеܖ 
присутствоватـьܖ наܖ собеседованـииܖ вܖ указـанـноеܖ время.ܖ Неܖ забـудьтеܖ указـатـьܖ 
темуܖ письма.ـ 
- напـишитеܖ текстовуюܖ часـтьܖ письма;ـ 
- напـишитеܖ электронноеܖ письмоܖ сܖ темܖ жеܖ содержанـием; 
- составـьтеܖ факـсовоеܖ сообщениеܖ сܖ темܖ жеܖ содержанـие. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
